
WorkCube 

Kullanıcı Eğitim Kitapçığı
 

 

 

 Satış – Satınalma – Anlaşma

Yönetimi

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /1  



İçindekiler Sayfa No

KONU I – SATIŞ YÖNETİMİ MODÜLÜ

Bölüm I – Satış Modülüne Giriş 7

• Satış koşullarını görme 8

• Müşteriler listesini ve müşteri bilgilerine erişim 9

• Ürünler listesine ve ürün ve stok detaylarına erişim 10

Bölüm II – Fırsat Yönetimi 12

• Yeni fırsat kaydı 12

• Fırsat Yönetimi 13

• Fırsat detay sayfası 13

• Fırsata teklif ekleme 14

• Fırsata belge ekleme 14

• Fırsattan ajandaya olay (toplantı) kaydı 15

• Fırsat ile ilişkili proje kaydı 15

• Fırsata takip ekleme 15

• Fırsatlar listesinde arama yapma 16

Bölüm III – Teklif Yönetimi 18

• Yeni teklif kaydı (Teklif verme) 18

• Teklif Yönetimi 19

• Teklife ek sayfa ek sayfa ekleme 20

• Teklifi siparişe dönüştürme 21

• Teklifle ilişkili olay kaydı 21

• Teklif güncelleme tarihçesine erişim 21

• Teklif ile ilişkili içerik tanımlama 22

• Teklife belge ekleme 22

• Teklif ile ilişkili proje detayına erişim 22

• Teklif kağıda dökme, e-mail olarak gönderme ve 

PDF olarak kaydetme 22

• Teklife takip ekleme 23

• Teklifi kopyalayıp yeni teklif oluşturma 24

• Teklifler listesinde arama yapma 24

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /2  



İçindekiler Sayfa No

Bölüm IV – Sipariş Yönetimi 25

• Yeni sipariş kaydı (Sipariş alma) 25

• Sipariş Yönetimi 27

• Müşteri satış tarihçesi görüntüleme 28

• Paket bilgisi tanımlama 28

• Siparişten proje kaydı 29

• Sipariş karşılama raporu görüntüleme 29

• Siparişi kağıda dökme, e-mail olarak gönderme ve 

PDF olarak kaydetme 29

• Sipariş kopyalama 29

• Siparişe takip ekleme 30

• Ürün alış satış koşulları görüntüleme 30

• Müşteri ile yapılan anlaşma kayıtlarına erişim 30

• Siparişe belge ekleme 30

• Siparişler listesinde arama yapma 31

Bölüm V – Promosyon Yönetimi 32

• Ürün satış promosyonu tanımlama 32

Bölüm VI – Kota Yönetimi 36

• Satış Kotası Tanımlama 36

(Ciro – Ürün ve ürün Kategorisi Bazında)

• Satış kotası güncelleme 38

• Kota ile ilgili not kaydı 38

Bölüm VII – Satış Planlama 39

• Satış bölgesi tanımlama 39

• Satış bölgesindeki kurumsal bireysel müşteri listesini görme 41

• Satış bölgesi ile ilgili not kaydı 41

• Satış bölgesine kota ekleme 41

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /3  



İçindekiler Sayfa No

KONU II – SATINALMA YÖNETİMİ MODÜLÜ

Bölüm I – Satınalma Modülü Genel Bilgiler 43

• Satınalma gündemi 43

• Ürünler listesine erişim 44

• Ürün stok listesine ve stok detaylarına erişim 45

• Satınalma koşullarını görme 46

• Tedarikçiler listesini ve tedarikçi bilgilerine erişim 47

• İç talepleri görme 48

• Üretim malzeme ihtiyaçlarını görme 49

Bölüm II – Satınalma Teklif Yönetimi 50

•Yeni teklif kaydı (Teklif alma) 50

• Teklif Yönetimi 51

• Teklifi siparişe dönüştürme 52

• Teklif güncelleme tarihçesine erişim 52

• Teklife belge ekleme 52

• Teklif ile ilişkili proje kaydı 52

• Teklif kağıda dökme, e-mail olarak gönderme ve PDF olarak kaydetme 52

• Teklife takip ekleme 53

• Teklife not ekleme 54

• Teklifler listesinde arama yapma 54

Bölüm III – Satınalma Sipariş Yönetimi 55

• Yeni sipariş kaydı (Sipariş Verme) 55

• Sipariş Yönetimi 57

• Tedarikçi satınalma tarihçesi görüntüleme 58

• Paket bilgisi tanımlama 58

• Siparişten proje oluşturma 58

• Sipariş stok raporu görüntüleme 59

• Sipariş karşılama raporu görüntüleme 59

• Siparişi kağıda dökme, e-mail olarak gönderme ve PDF olarak kaydetme 59

• Sipariş kopyalama 59

• Ürün alış satış koşulları görüntüleme 59

• Siparişe belge ekleme 60

• Siparişe not ekleme 60

• Siparişler listesinde arama yapma 60

Bölüm IV – Toplu Sipariş Verme 62

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /4  



İçindekiler Sayfa No

KONU III – ANLAŞMA YÖNETİMİ MODÜLÜ

Bölüm I – Anlaşma Modülü Genel Bilgiler 65

Bölüm II – Anlaşma Kaydetme 66

Bölüm III – Anlaşma Yönetimi 68

• Anlaşmaya Not Kaydı 69

• Anlaşmaya Belge Ekleme 69

• Anlaşmayı Kağıda dökme ve PDF olarak kaydetme 69

• Anlaşma kopyalama 70

Bölüm IV - Anlaşma Koşulları 71

1.  Satınalma Koşulları Tanımlama 71

• Genel Koşullar 72

• Ürün Kategori Primleri 73

• Fatura Altı İskontolar 74

• Ürün iskontoları 75

• Aksiyon Bedelleri 75

• Bedel Dışı katılımlar 76

2. Satış Koşulları 77

• Genel Koşullar 77

• Ürün Kategori Primleri 78

• Fatura Altı İskontolar 79

• Ürün iskontoları 80

• Aksiyon Bedelleri 81

• Bedel Dışı katılımlar 82

3. Servis Hizmet Bedelleri 82

• Otomatik Aylık Faturlama 83

Bölüm V – Emirler 84

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /5  



KONU I 

SATIŞ YÖNETİMİ 

MODÜLÜ

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /6  



Bölüm I – Satış Modülüne Giriş

Sayfa: Araçlar > Satış

• Satış Modülü tüm satış operasyonlarını tek merkezden yönetmeyi ve satışa ait bilgilerin bir

merkezde toplanmasını sağlar. 

• Satış ana sayfasında son kayıt tarihlerine göre "Satış Fırsatları", "Teklifler", "Sipariş

Talepleri" bilgileri birarada görüntülenir. 

• Buralardan başlıklarına tıklayarak fırsat, teklif veya sipariş bilgi detaylarına erişilebilir. 

• Kurumsal üye ve ilgili çalışan adlarına tıklanarak ilgili kişilere ait iletişim bilgileri

görüntülenebilir. 

• Satış modülünden hızlı bir biçimde, ürün, müşteri, satış anlaşmaları gibi bilgilere ulaşılabilir.

* Satış Modülü Giriş Sayfası
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Satış Koşullarını Görme

Sayfa: Araçlar > Satış > Satış Koşulları

Satış modülü içerisinden müşterilerle yapılan satış anlaşmalarında tanımlanan tüm satış

koşullarını ayrı ayrı takip etmek mümkündür. 

* Satış koşulları ekranı

• Satış koşullarını görmek için  , “Satış Koşulları” butonuna tıklayın. 

• Anlaşma modülünde kayıtlı tüm satış anlaşmalarına bağlı koşullar burada listelenir. 

• Sayfa ilk açıldığında tüm koşulların listesi görüntülenir. 

• İlgili koşul hizasındaki “Anlaşma Adına” tıklandığında koşula ait bilgi ekranı açılır. 

• Açılan bu erkanlardan da anlaşma koşullarında değişiklik yapılabilir. 

• Anlaşma koşulları hakkında bilgi için bkz. KONU III – ANLAŞMA YÖNETİMİ 

• Filtre yazısının yanındaki alan üzerine tıklayarak farklı kategorilerde tanımlanmış

satış koşulları görüntülenebilir. 
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Müşteriler Listesini Görme ve Müşteri Bilgilerine Erişim

Sayfa: Araçlar > Satış > Müşterilerim

• Satış modülünü kullanan satış çalışanları, modül içerisinden kendi müşteri listelerine

kolaylıkla ulaşabilirler. 

• Modül içerisindeki Müşterilerim listesinde kullanıcının temsilcisi olduğu ve/veya

kurumsal üye ekibi içerisinde yer aldığı tüm kurumsal ve bireysel müşteri adları

sıralanır. 

• Liste üzerinden müşteriye ait kurumsal / bireysel üye yönetimi sayfasına, müşteri ile

ilgili fırsatlara, ajanda kayıtlarına, tekliflere, siparişlere ve cari hesap bilgilerine

hızlıca ulaşılabilir.

• Müşteriye ait üye yönetim sayfasına ulaşmak için:   İlgili müşteri adına tıklayın.

• Müşteri ile ilgili ajanda kayıtlarını görmek için:   İlgili müşteri adı hizasındaki 

ikonuna tıklayın. 

• Müşteri tarafından yapılan servis başvurularını görmek için:    ikonuna

tıklayın. 

• Müşteri ile ilgili fırsatları görmek için:   ikonuna tıklayın. 

• Müşteriye verilen tüm teklifleri görmek için:    ikonuna tıklayın. 

• Müşteriden alınan tüm siparişleri görmek için:    ikonuna tıklayın. 

• Müşteri ile ilgili projeleri görmek için:    ikonuna tıklayın. 

• Müşteri cari hesap ekstresini görmek için:    ikonuna tıklayın. 

* Müşterilerim Ekranı
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Ürünler Listesine ve Ürün ve Stok Dteyalarına Erişim

Sayfa: Araçlar > Satış > Ürünler 

 Bu sayfada sistemde kayıtlı tüm ürünlerin listesi alfabetik olarak sıralanır. 

 Ürünler listesi, stok ve fiyat detayları dahil ürün ile ilgili tüm detaylara erişim için

kullanılır. 

 Liste üzerinden arama yapılabilir.

 Ürünler için fiyat önerisinde bulunulabilir.

 Ürünler listesi ilk açıldığında daima standart satış fiyatları ile birlikte görüntülenir. Üst

kısımdaki “Filtre” yazısının yanında bulunan “Standart Satış” alanından diğer fiyat

listeleri görüntülenebilir. 

* Ürünler Listesi Ekranı
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Ürünler Listesinde Yer Alan Bilgi ve Linkler

 Stok Kodu: Ürün stok kodunu gösterir. Ürün Stok detayına giriş sağlar. 

 Barkod: Ürün barkodlarını gösterir. Ürün detayına giriş sağlar. 

 Ürün: Ürün adlarını görüntüler ve ilgili ürün detayına giriş sağlar.  

 Birim: Ürünün birimin gösterir. 

 KDV: Ürünün tabi olduğu KDV oranını gösterir. 

 Fiyat: Ürünün satış fiyatını görüntüler. Ürün fiyat detayına giriş yapar.   Ikonunu

kullanarak ürün fiyatını değiştirmek veya yeni fiyat önerisinde bulunmak mümkündür. 

 Promosyon: Ürünle ilgili güncel bir promosyon var ise bu promosyonun başlığını

görüntüler. İlgili promosyon detayına giriş sağlar. 

 Stok: Ürünün güncel stok miktarını görüntüler. Ürün stok detayına giriş sağlar. 

 Ana Birim: Ana ürün birimini gösterir.   

 S.D. Tarihi: Ürün bilgisinde yapılan son değişiklik tarihini görüntüler. 

 Ekranın sol alt kısmında yer alan  ikonlarına tıklayarak bir sonraki, bir önceki,

liste başındaki veya liste sonundaki ürün listesi sayfalarına gidilebilir. 

Not: Ürünler Listesinin kullanımı hakkında ayrıntılı bilgiler Ürün ve Stok

Yönetimi Kullanıcı Kitapçığında mevcuttur. 
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Bölüm II – Fırsat Yönetimi

Sayfa: Araçlar > Satış > Fırsatlar

Yeni fırsat kaydı

• Satış modülünde Fırsatlar sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan   

ikonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelecek sayfada sol tarafta yer alan "Başlık" yazılı alana fırsatın ismini yazın. 

• Aşağıdaki geniş alan fırsat ile ilgili not yazmanız için ayırılmıştır. 

• Üye   alanı fırsatın hangi üye ile ilgili olduğunu belirtir. Bu alanda sadece sisteme kayıtlı

kurumsal veya bireysel üyeler seçilebilir.

• Alanın yanındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelen listeden ilgili üyeyi seçin.

• Eğer fırsat yeni bir üye ile ilgiliyse önce yeni üye kaydının yapılması sonra fırsat

bilgilerinin girilmesi gerekir. 

• Eğer fırsatın oluştuğu kişi ya da  kuruluş sisteme kayıtlı değilse bu pencereden

yeni üye kaydı yapabilirsiniz. Üye listesinin kullanımı hakkında yardım için Üye

listesinden yeni üye kaydı yapmak için  ikonuna tıklayın. 

• Üyeler listesinini kullanımı hakkında yardım için bkz. “WorkCube İletişim

Araçları ve genel Ekran Kullanımları Kitapçığı”

• Satış Çalışan   alanının Alanın yanındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelen çalışanlar

listesinden fırsat ile ilgili çalışanı seçin.

• Satış ortağı   alanın fırsatın değerlendirilmesinde birlikte hareket edilecek iş ortağını

ifade eder (örn. Bayi).  Alanın yanındaki  işaretine tıklayıp kurumsal üye listesinden

fırsat ile ilişkili satış ortağı çalışanının adını seçin.  

• Tahmini Gelir   alanına fırsattan beklenen satış gelirini yazın. İlgili para birimini seçin. 

• Olasılık   alanından fırsatın gerçekleşme olasılığını belirtin. 

• Hareket   alanından fırsat için hareket zamanını belirleyin. 

• Ürün kategorisi   alanından fırsatı ürün kategorisi ile ilişkilendirebilirsiniz. 

• Katalog   alanından fırsatı katalog ile ilişkilendirebilirsiniz. 

• Ürün   alanından fırsatı ürün ile ilişkilendirebilirsiniz. 

• Proje   alanından fırsatı proje ile ilişkilendirebilirsiniz. 

• İletişim   alanından fırsat ile ilişki kurma yöntemini seçiniz. 

• Başvuru tarihi   fırsatın kaydedildiği veya oluştuğu tarih yazılabilir. Özellikle internetten

gelen fırsatlarda önem kazanır. 

• Alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tıklayın. 

• Sayfayı kaydettiğinizde  karşınıza "Fırsat Detay (Fırsat Yönetimi)" sayfası gelecektir.
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Fırsat Yönetimi

Fırsat detay sayfası

• Fırsat yönetimi fırsat detay sayfasından yapılır. 

• Fırsat detay sayfasına ilgili fırsat başlığına tıklanarak erişilebilir. 

• Sistem her fırsat kaydı için otomatik fırsat no oluşturur.

• Yeni fırsat kayıtlarında aktif kutucuğu otomatik olarak işaretli gözükür. Fırsatı pasif

hale getirmek için kutucuğu seçili olmaktan çıkarmalısınız. 

• Fırsat detay sayfasında fırsatlar aşamalandırılabilir. Fırsat aşamaları “Ayarlar”

modülünden tanımlanır. 

• Sayfanın sağ üst tarafında Üye bilgileri (Üye Kategorisi, Şirket Adı, Yetkili Adı)

otomatik olarak görüntülenir. Burada "şirket" ve "yetkili" linklerine tıklayıp fırsatın

oluştuğu üye ile ilgili kişisel ve kurumsal bilgileri görüntüleyebilirsiniz. 

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /13  



Fırsata teklif ekleme

• Fırsattan teklif vermek için   fırsat detay sayfasının sağ üst kısmındaki  ikonuna

tıklayın. 

• “Fırsata Teklif Ver” sayfası açılacaktır. 

• Bu sayfanın kullanımı “Teklif Verme” bölümünde anlatılmaktadır. 

• Fırsat ile teklif ilişkilendirmek için   Teklifler bölümündeki   işaretine tıklayın.

Karşınıza teklifler listesi gelecektir. Bu listeden fırsat ile ilişkili teklif başlığına tıklayın.

• Eklenen tüm teklif başlıkları “Teklifler” bölümünde listelenecektir. 

Fırsata belge ekleme

Fırsat detay sayfasına fırsat ile ilgili belgeler eklenebilir. Eklenen tüm belgeler linkleri ile

birlikte, ürün detay sayfasının sağ alt kısmındaki belgeler bölümünde alt alta sıralanır. 

Ürün İle İlgili Belge     Eklemek İçin:     Belgeler yazısının karşısındaki   işaretine

tıklayın. Karşınıza gelen ekrandan 

• Döküman alanının yanındaki “Browse” butonuna tıklayın. Karşınıza gelen

dosya ekleme ekranından seçmek istediğiniz belgeyi bulun seçili konuma

getirin ve ekranın alt kısmında yer alan “Aç” / “Open” butonuna tıklayın.

• Seçtiğiniz dökümanın konum bilgisi doküman alanında görüntülenecektir. 

Not: Bu alanda doküman yazmıyorsa seçme işleminiz başarısız olmuş

demektir. Tekrar denemelisiniz. 

• Varlık Adı alanına eklediğiniz dökümanın ismini yazın. 

• Üstteki alandan doküman tipini seçin. 

• Anahtar Kelimeler alanına bu dökümanı sistem içerisinde aramanız

gerektiğinde bulmanıza yardımcı olacak kelimeleri aralarında birer boşluk

bırakarak yazın.  

• “Kaydet” butonuna tıklayın. “Vazgeç” butonuna tıklamanız halinde

yaptığınız işlem geçersiz olacaktır. 

• Seçtiğiniz doküman, ilgili sayfanın “Belgeler” bölümünde başlığı ve linki ile

birlikte  yer alacaktır. 

WorkCube Varlıklar modülüne daha önceden eklenmiş bir belgeyi eklemek için;

Belgeler yazısının karşısındaki ikonuna tıklayın
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Eklenmiş Bir Belgeyi Açmak İçin: 

 Belge ismine tıklayın. Karşınıza gelecek ileti size dosyayı açmak mı yoksa

bilgisayarınıza kaydetmek mi istediğinizi soracaktır. 

 Buradan arzu ettiğiniz seçimi yapın.

  Aç butonuna bastığınızda belge oluşturulduğu program içerisinde otomatik

olarak açılır. Dökümanı önce açıp kendi programı içinden de kaydedebilirsiniz. 

Not: Burada yer alan iletide “Bazı dosyalar bilgisayarınıza zarar verebilir....”

diye başlayan kısım genel bir uyarıdır. Öyle bir yazı görüyorsanız gözardı

edebilirsiniz.

Eklenmiş     Belgeyi Güncellemek İçin:   Eklenmiş belge adının karşısındaki  ikonuna

tıklayın. 

Eklenmiş Belgeyi silmek için: Eklenmiş belge adının karşısındaki  ikonuna tıklayın. 

Fırsattan ajandaya olay (toplantı) kaydı

• Fırsattan ajandaya olay kaydetmek için “Toplantılar” bölümünden    işaretine

tıklayın.

• Olay kaydı yapmak hakkında bilgi için bkz. “WorkCube Ajanda – Proje – Dijital

Arşiv Kullanıcı El Kitabı”

Fırsat ile ilişkili proje kaydı

• Fırsat ile ilişkili proje kaydetmek için sayfanın sağ üst bölümndeki  ikonuna

tıklayın. 

• Proje Ekleme sayfası ekrana gelecektir. 

• Proje ile ilişkilendirilmiş fırsatlarda bu ikona tıklandığında “Proje Detay Sayfası”

açılır. 

Fırsata Takip Ekleme

• Fırsat detay sayfasının altındaki “Takipler” yazısının hizasındaki  ikonuna tıklayın.

• Karşınıza gelecek olan ekrandaki ilk boş alan bu takip ile ilgili bilgileri aynı zamanda

mail olarak göndermek istemeniz halinde mail göndereceğiniz kişi veya kişilerin email
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adreslerini girmenizi sağlar. Bunun için alanın yanındaki    işaretine tıklayın ve

karşınıza gelecek listeden takibi mail olarak göndereceğiniz kişilerin isimlerini seçin.

• Bu ekrandan birden fazla seçim yapabilirsiniz. İsimleri seçtikten sonra ekranı

kapatın. 

• Bir sonraki alan takibin yapıldığı tarihi ifade eder. Kayıt yaptığınız tarih otomatik

olarak bu alanda görüntülenir. Eğer takip başka bir tarihte yapılmışsa bu alandan

tarih değiştirebilirsiniz.  

• "İletişim Yöntemi" yazan alan üzerine tıklayın ve listeden takibin yapıldığı iletişim

yöntemini seçin. 

•  "Başlık" yazan alana takibin ilişkili olduğu detay sayfasının başlığı otomatik olarak

gelir. Genellikle bu başlığı değiştirmenize gerek yoktur. Ancak eğer takibi aynı

zamanda mail olarak gönderecekseniz ve başlığı değiştirmek isterseniz buraya başlığı

yazın. Bu ekranda başlığı değiştirmek "Detay" sayfasında her hangi bir

değişiklik yaratmaz. 

• Başlığın alt kısmında yer alan büyük alana takiple ilgili açıklama ve notları yazın.  

• Takibi  sadece kayıt etmek istiyorsanız "Kaydet" butonuna, hem kaydetmek hem de

ilgili kişilere mail olarak göndermek istiyorsanız "Kaydet ve Mail Gönder" butonuna

tıklayınız. 

Not: Bu butona tıklamadan önce ilgili kişilerin maillerini seçtiğinizden emin olun. 

• Kaydettiğiniz takipler kayıt sırasına göre fırsat detay sayfasının alt kısmında

görüntülenecektir. 

Takipte Değişiklik Yapmak İçin:

• Takipler yazısının alt kısmında yer alan takibin başındaki  ikonuna tıklayın.

Fırsatlar listesinde arama yapma

• Fırsatlar sayfasında, sağ üst tarafta yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara

değer veya değerler girilerek fırsat araması yapılabilir. 

• Fırsat listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip  ikonuna

tıklayın.

Not: Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin birarada

karşılandığı tüm arama sonuçları ekrana gelecektir. 
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• Fırsatlar Listesi

 Alan

Adı
Fonksiyon Kullanım

1. Boş

Alan

Fırsat başlıkları arasından kelime

araması yapmaya imkan tanır

Arama yapacağınız kelime veya kelimeleri

arada bir boşluk bırakarak yazınız. 

Üyeler
Fırsatın oluştuğu üye türüne göre

arama yapmayı sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama yapmak

istediğiniz üye türünü seçiniz.

Aşama
Fırsatın güncel durumuna göre

arama yapmayı sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama yapmak

istediğiniz fırsat durumunu seçiniz.

Olasılık
Gerçekleşme olasılığına göre fırsat

araması yapmayı sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama yapmak

istediğiniz olasılık yüzdesini seçiniz.

Aktif

Fırsatların aktif ya da pasif olanların

veya tümünün gösterilmesini sağlar.

Default olarak aktif fırsatlar ekranda

gösterilir.

Sadece aktif fırsatları görüntülemek

istiyorsanız bu alana dokunmayın. Pasif

fırsatları veya fırsatların tümünü görüntülemek

istiyorsanız  listeden ilgili kelimeyi seçiniz

Son

Alan

Bu alanda default olarak 20 rakamı

yazılıdır ve arama sonuçlarının bir

sayfada en fazla kaç adet

gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz arama

sonucu adetini buraya yazınız. Bu alana hiç

dokunmazsanız arama sonuçları

20'şerli gruplar halinde ekrana gelecektir. 
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Bölüm III – Teklif Yönetimi

Sayfa: Araçlar > Satış > Teklifler

Yeni teklif kaydı (Teklif verme)

• Satış modülünde Teklifler sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan  ikonuna

tıklayın. 

• Karşınıza gelecek sayfada sol tarafta yer alan "Başlık" yazılı alana teklifin ismini yazın. 

• Açıklama alanı teklif ile ilgili not yazmanız için ayırılmıştır. 

• Üye   alanı teklifin hangi üye ile ilgili olduğunu belirtir. Bu alanda sadece sisteme kayıtlı

kurumsal veya bireysel üyeler seçilebilir.

• Alanın yanındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelecek listeden ilgili üyeyi seçin.

• Eğer teklif yeni bir üye ile ilgiliyse önce yeni üye kaydının yapılması sonra teklif

bilgilerinin girilmesi gerekir. 

• Eğer teklifin verildiği kişi ya da  kuruluş sisteme kayıtlı değilse bu pencereden

yeni üye kaydı yapabilirsiniz. Üye listesinin kullanımı hakkında yardım için Üye

listesinden yeni üye kaydı yapmak için  ikonuna tıklayın. 

• Üyeler listesinini kullanımı hakkında yardım için bkz. “WorkCube İletişim

Araçları ve genel Ekran Kullanımları Kitapçığı”

• Satış Çalışan   alanının Alanın yanındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelen çalışanlar

listesinden teklif ile ilgili çalışanı seçin.

• Satış ortağı   alanın teklifin değerlendirilmesinde birlikte hareket edilecek iş ortağını

ifade eder (örn. Bayi).  Alanın yanındaki   işaretine tıklayıp kurumsal üye listesinden

teklif  ile ilişkili satış ortağı çalışanının adını seçin.  

• Hazırlanan teklifin onaylanması için Onay alanının yanındaki  işaretine tıklayın.

Karşınıza çıkan listeden teklifi onaylayacak yönetici veya çalışanı seçin. 

• Proje   alanından teklifi proje ile ilişkilendirebilirsiniz.

• Teslim tarihi   alanına teklif teslim tarihini girin.

• Teslim yeri   alanına teklifin teslim edileceği yeri veya adresi yazın. 

• Sevk Metodu   alanının yanındaki   işaretine tıklayıp, açılan ekrandan sevk metodunu

seçin.

Not: Sevk metodları “Ayarlar” modülünden tanımlanır

• Geçerlilik tarihi   alanına teklifin geçerli olduğu son tarihi girin.

• Ödeme yöntemi   alanından teklifin ödeme yöntemini seçin. 

Not: Ödeme yöntemleri ayarlar modülünden tanımlanır. 

• Yayın   kutucukları teklifin public veya partner portalde de yayınlanması için kullanılır.

Teklifin yayınlanmasını istediğiniz portal için ilgili kutucuğu işaretleyin. 
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• Teklif ile ilgili başka kişilere de bilgi vermek istiyorsanız ekranın sağ kısmında yer alan

"Bilgi Verilecekler" yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Buradan bilgi

vereceğiniz kişileri seçin. 

• Sayfanın alt kısmındaki ürün basketi teklife ürün ve fiyat eklemek için kullanılır. 

• Ürün basketinin kullanımı hakkında bilgi için kitapçığın sonundaki Ek bölümüne

bakınız.

• Alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tıklayın. 

• Sayfayı kayıt yaptığınızda karşınıza "Teklif Detay" sayfası gelecektir. 

Teklif Yönetimi 

Teklif detay sayfası

• Teklif yönetimi teklif detay sayfasından yapılır. 

• Teklif detay sayfasına ilgili Teklif başlığına tıklanarak erişilebilir. 

• Sistem her teklif kaydı için otomatik teklif no oluşturur.

• Yeni teklif kayıtlarında aktif kutucuğu işaretli gözükür. Teklifi pasif hale getirmek

için kutucuğu seçili olmaktan çıkarmalısınız. 

• Teklif detay sayfasında teklifler aşamalandırılabilir. Teklif aşamaları “Ayarlar”

modülünden tanımlanır. 

ÖNEMLİ: Aşaması “Sipariş”  konumuna getirilen tekliflerden otomatik sipariş kaydı

oluşturularak siparişler listesine eklenir. 

• Sayfanın sağ üst tarafında Üye bilgileri (Üye Kategorisi, Şirket Adı, Yetkili ve

cari hesap bilgileri) sistem tarafından görüntülenir. Burada "şirket" ve "yetkili" ve

alacak/borç/bakiye linklerine tıklayıp fırsatın oluştuğu üye ile ilgili kişisel ve kurumsal

bilgileri ve cari hesap ekstresini görüntüleyebilirsiniz. 
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* Teklif Detay Sayfası

Teklife Ek Sayfa Ekleme

• Teklif detay sayfasının sağ üst kısmında yer alan  ikonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelen ekranda Tip alanından ek sayfanın tipini seçin. 

Not: teklif ek sayfa tipleri “Ayarlar” modülünde tanımlanır. 

• No   alanına eklediğiniz teklif sayfa numarasını yazın. 

• Başlık   alanına ek sayfa başlığını yazın.

• Alttaki alana istediğiniz bilgileri girin.

Bu alanın kullanımı hakkında bilgi için bkz. WorkCube Genel Ekran Kullanımları

kitapçığı – İçerik Editörünün Kullanımı

• “Kaydet” butonuna tıklayın. Eklediğiniz ek sayfa başlığı teklif detay sayfasının

sağındaki “Ek Sayfalar” bölümünde görüntülenecektir. 

• Sayfada değişiklik yapmak için başlığın hizasındaki   ikonuna tıklayın.
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Teklifi Siparişe Dönüştürme

• Teklifi siparişe dönüştürmek için sayfanın sağ üst bölümündeki  ikonuna tıklayın

• Açılan ekranın kullanımı hakkında bilgi için “Sipariş Yönetimi” bölümüne bakınız. 

Teklif ile ilişkili toplantı (olay) kaydı

• Tekliften ajandaya olay kaydetmek için “Toplantılar” bölümünden    işaretine

veya   ikonuna tıklayın.

• Olay kaydı yapmak hakkında bilgi için bkz. “WorkCube Ajanda – Proje – Dijital

Arşiv Kullanıcı El Kitabı”

Teklif Güncellenme Tarihçesine Erişim

• Teklif güncellenme tarihçesini görmek için  ikonuna tıklayın. 
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Teklif İle İlişkili içerik tanımlama

• Teklif detay sayfasının sağında bulunan “İlişkili İçerikler” yazısının hizasındaki   

işaretine tıklayın. 

• Karşınıza gelen içerik listesinden ilgili içerik başlığına tıklayın. 

Not: Bu listede içerik yönetimi modülünden eklenen içerik başlıkları listelenir. Eğer

ilişkilendireceğiniz içerik sisteme kayıtlı değilse öncelikle içerik yönetimi modülünden

içeriği kaydedin. 

Teklife Belge Ekleme

• Teklif detay sayfasına teklif ile ilgili her türlü belge eklenebilir. Belge eklemek aynen

Fırsat Yönetimi bölümünde anlatıldığı şekilde yapılır. Bilgi için lütfen Bölüm II'ye

bakınız. 

Teklif ile ilişkili proje kaydı

• Teklif ile ilişkili proje kaydetmek için sayfanın sağ üst bölümndeki  ikonuna

tıklayın. 

• Proje Ekleme sayfası ekrana gelecektir. 

• Proje ile ilişkilendirilmiş tekliflerden bu ikona tıklandığında “Proje Detay Sayfası”

açılır. 

Teklifi Kağıda Dökme – PDF Yapma  ve Mail Olarak Gönderme

Teklifi  print etmek için Sayfanın üst kısmında bulunan   ikonuna tıklayın. Teklifiniz

tüm ek sayfaları ile birlikte önizleme ekranında görüntülenecektir. Bu ekrandan tekrar

 ikonuna tıklayarak teklfinizi print edebilirsiniz. 

Teklifi PDF’e çevirmek için sayfanın üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. 

 Karşınıza gelen PDF Engine ekranında PDF’e çevirdiğiniz dökümanın adını

yazın. 
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 Font, Sayfa, Layout ve Font Ölçüsü alanlarına tıklayıp istediğiniz seçimleri

yapın. 

 Sayfanın olduğu gibi PDF’e çevirilmesini istiyorsanız Üst, sağ, sol ve alt

marjin alanlarını boş bırakın. 

Not: Bu alanlara değer giridğinizde görüntü bu değerlere göre Sayfaya

yerleştirilir. 

 Başlık alanına PDF sayfalarının üstünde görünmesini istediğiniz bir başlık var

ise yazın. 

 PDF’e Dönüştür butonuna tıklayın. 

 Karşınıza gelen bilgi ekranından “Save” (Kaydet) butonuna tıklayın.

Dökümanı kaydedeceğiniz yeri seçin 

 Tekrar Save (kaydet) butonuna tıklayın.

Teklifi mail olarak göndermek için sayfanın üst kısmında bulunan ikonuna

tıklayın. 

 E-mail önizleme ekranı açılacaktır. Bu ekrandan tekrar  ikonuna tıklayın.

 Karşınıza gelen ekranda “TO” yazan alana gönderi yapacağınız mail adresini

yazın. Birden fazla kişiye mail çekecekseniz mail adresleri arasına virgül

koyun.

 Eğer adres defterine kayıtlı bir kişiye mail göndermek istiyorsanız alanın

yanındaki ikonuna tıklayarak listeden mail göndereceğiniz kişi adını seçin. 

 Üzerine tıkladığınız isimler alt ekranda “TO”  alanına eklenir. İstediğiniz

isimleri seçtikten sonra mail listesi ekranını kapatın.  

 CC alanına mail ile ilgili bilgi verilecek kişilerin mail adreslerini girin.

 Konu alanına gönderdiğiniz mailin konusunu yazın “Gönder” butonuna

tıklayın. 

“Mail Başarı ile Gönderildi” iletisi ekrana gelmelidir. Aksi durumda

yazdığınız mail adreslerini tekrar kontrol edin.

Teklife Takip Eklemek ve Takip Kayıtlarını Görmek İçin

• Teklife takip eklemek için teklif sayfasının sağ üst kısmındaki   ikonuna tıklayın.

Açılan ekranda o teklifle ilgili kaydedilen tüm takipler görüntülenecektir. 

• Ekrandaki   ikonuna tıklayarak yeni takip ekleyebilirsiniz. 

• Önceki takiplerde değişiklik yapmak için ilgili takip bilgisindeki   ikonuna tıklayın. 
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Teklifi Kopyalayıp Yeni Teklif Oluşturmak İçin

• Teklif sayfasının sağ üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. 

Teklifler listesinde arama yapma

• Teklifler sayfasında, sağ üst tarafta yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara

değer veya değerler girilerek teklif araması yapılabilir. 

• Teklif listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip  ikonuna tıklayın.

• Not:   Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin birarada

karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 Alan Adı Fonksiyon Kullanım

1. Boş Alan
Teklif başlıkları arasından kelime

araması yapmaya imkan tanır

Arama yapacağınız kelime veya kelimeleri

arada bir boşluk bırakarak yazın. 

Yöntem
Teklif yöntemine göre  arama

yapmayı sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama

yapmak istediğiniz yöntemi seçin.
Üye

Kategorisi

Teklifin verildiği  üye kategorisine

göre arama yapmayı sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama

yapmak istediğiniz üye kategorisini seçin.
Durum/Aş

ama

Teklifin güncel durumuna göre

arama yapmayı sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama

yapmak istediğiniz teklif durumunu seçin.

Son Alan

Bu alanda default olarak 20 rakamı

yazılıdır ve arama sonuçlarının bir

sayfada en fazla kaç adet

gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz arama

sonucu adetini buraya yazınız. Bu alana hiç

dokunmazsanız arama sonuçları

20'şerli gruplar halinde ekrana gelecektir. 
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Bölüm IV – Sipariş Yönetimi

Sayfa. Araçlar > Satış > Siparişler

Yeni sipariş kaydı (Sipariş alma)

• Satış modülünde Siparişler sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan 

ikonuna tıklayın. 

* Satış Siparişi Kaydetme Ekranı

• Karşınıza gelecek sayfada  "Başlık" yazılı alana sipariş başlığını yazın. 

• Detay alanı sipariş ile ilgili detay bilgi yazmanız için ayırılmıştır. 

• Cari Hesap   alanı siparişin hangi üye ile ilgili olduğunu belirtir. Bu alanda sadece

sisteme aktif olarak kayıtlı kurumsal veya bireysel üyeler seçilebilir.

• Alanın yanındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelecek listeden ilgili üyeyi seçin.

• Eğer sipariş yeni bir üye ile ilgiliyse önce yeni üye kaydının yapılması sonra teklif

bilgilerinin girilmesi gerekir. 
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• Eğer teklifin verildiği kişi ya da  kuruluş sisteme kayıtlı değilse bu pencereden

yeni üye kaydı yapabilirsiniz. Üye listesinin kullanımı hakkında yardım için Üye

listesinden yeni üye kaydı yapmak için  ikonuna tıklayın. 

• Üyeler listesinini kullanımı hakkında yardım için bkz. “WorkCube İletişim

Araçları ve genel Ekran Kullanımları Kitapçığı”

• Satış Çalışan   alanında kullanıcının adı görüntülenir. Eğer satış çalışanı farklı bir kişi ise

alanın yanındaki   işaretine tıklayın. Karşınıza gelen çalışanlar listesinden ilgili çalışanı

seçin.

• Satış ortağı   alanın siparişin yerine getirilmesinde birlikte hareket edilecek iş ortağını

ifade eder (örn. Bayi).  Alanın yanındaki   işaretine tıklayıp kurumsal üye listesinden

sipariş ile ilişkili satış ortağı çalışanının adını seçin.  

• Teklif ekle alanı sipariş ile ilişkili teklifi seçmek için kullanılır.   işaretine tıklayıp

Teklifler listesinden ilgili teklifi seçin. 

• Hazırlanan siparişin onaylanması için Onay alanının yanındaki  işaretine tıklayın.

Karşınıza çıkan listeden siparişi onaylayacak yönetici veya çalışanı seçin. 

• Proje   alanından siparişi proje ile ilişkilendirebilirsiniz.

• Teslim tarihi   alanına sipariş teslim tarihini girin.

• Teslim yeri   alanına siparişin teslim edileceği yeri veya adresi yazın. 

• Sevk Yöntemi   alanının yanındaki  işaretine tıklayıp, açılan ekrandan sevk yöntemini

seçin.

Not: Sevk yöntemleri “Ayarlar” modülünden tanımlanır

• Ödeme yöntemi   alanından siparişin ödeme yöntemini seçin. 

Not: Ödeme yöntemleri ayarlar modülünden tanımlanır. 

• İletişim   alanından siparişin ne şekilde alındığını belirten ifadeyi seçin. 

• Stok alanı sipariş kaydı esnasında siparişe konu ürün stoklarına sipariş miktarı kadar

rezerve konulması için kullanılır. Rezerve edilen stoklar diğer sipariş kaytılarında gerçek

stoklardan düşülerek kullanılabilir stok miktarı görüntülenir. Stok rezerve etmek için

kutucuğu seçili duruma getirin. 

• Sipariş ile ilgili başka kişilere de bilgi vermek istiyorsanız ekranın sağ kısmında yer alan

"Bilgi Verilecekler" yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Buradan bilgi

vereceğiniz kişileri seçin. 

• Sayfanın alt kısmındaki ürün basketi siparişe ürün ve fiyat eklemek için kullanılır. 

• Ürün basketinin kullanımı hakkında bilgi için kitapçığın sonundaki Ek bölümüne

bakınız.

• Alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tıklayın. 

• Sayfayı kayıt yaptığınızda karşınıza "Sipariş Detay" sayfası gelecektir.
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Sipariş Yönetimi

• Sipariş yönetimi sipariş detay sayfasından yapılır

• Sipariş detay sayfası daha önceden eklenmiş bir siparişin bilgilerini ekrana getirir. Sipariş

ilgili yeni bilgi, ürün, takip, belge eklemeye, siparişi satınalmaya, sevke veya üretime

yönlendirmeye, sipariş ile ilgili süreçleri izlemeye, varolan bilgiler üzerinde değişiklik

yapmaya imkan tanır. 

• Sipariş Detay Sayfası'na  Siparişler Listesinde ilgili sipariş başlığına tıklayarak

girebilirsiniz. 

• Yeni sipariş kayıtlarında aktif kutucuğu otomatik olarak işaretli gözükür. Siparişi pasif hale

getirmek için kutucuğu seçili olmaktan çıkarmalısınız. 

* Sipariş Detay Sayfası
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• SİPARİŞ AŞAMALARI:   Siparişler aşamalandırılabilir. Açık / Eksik Teslimat / Fazla

Teslimat / Üretim ve Tedarik aşamaları sistem kurulumunda tanımlanır. Bu aşamalar

sistemdeki diğer modüllerle entegre çalışan aşamalardır. Bunun dışında “Ayarlar”

modülünden farklı sipariş aşamaları eklenebilir ama bu aşamalar sadece bilgi olarak

kullanılabilir. 

• Sipariş aşaması “Sevk” konumuna getirildiğinde sistem siparişe konu ürünler için

otomatik olarak stok emri oluşturur ve stok modülünde görüntüler. 

• Sipariş aşaması “Üretim” konumuna getirildiğinde sistem otomatik olarak üretim

emri oluşturur ve üretim modülünde görüntüler. 

Not: Sadece üretimi yapılan ürünler için üretim emri oluşturulabilir. 

• Sipariş aşaması “Tedarik Et” konumuna getirildiğinde sistem otomatik olarak

satınalma emri oluşturur ve satınalma modülünde görüntüler. 

• Sevki yapılan siparişlerde sistem, stok modülünden gelen teslimat bilgileri ile sipariş

detayındaki ürün miktarlarını karşılaştırır. Fark bulduğunda sipariş aşamasını

otomatik olarak eksik teslimat veya fazla teslimat konumuna getirir. 

• Sevk işlemi yapılan sipariş detaylarında “İşlendi” ifadesi bulunur. 

• Sipariş detay sayfasının alt kısmında siparişe konu ürünler için girilen promosyon kayıtlarına

göre hakedilen promosyon bilgileri otomatik olarak görüntülenir. 

Müşteri satış tarihçesi görüntüleme

• Müşteri satış geçmişini görmek için sipariş detay sayfasının sağ üst kısmındaki 

ikonuna tıklayın. 

Paket bilgisi tanımlama

• Siparişin nasıl teslim edileceği Sipariş paket bilgisi tanımlanarak tarif edilebilir. 

• Sipariş paket bilgisi tanımlamak için sipariş detay sayfasının sağ üst kısmındaki

 ikonuna tıklayın. 

• Buradan ilgili paket tipini seçin. 

Not: Paket tipleri “Ayarlar” modülünden tanımlanır. 

• Gerekiyorsa paket barkodunu girin. (Özellikle kargo şirketleri kendileri paketler

üzerine barkodlu etiket yapıştırabilirler. Bu barkodlar yazılarak sipariş teslim paketleri

barkod no üzerinden takip edilebilir. 

• Detay kısmında paket bilgisi ile ilgili açıklama yazabilirsiniz. 
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Sipariş ile ilişkili proje kaydı

• Sipariş ile ilişkili proje kaydetmek için sayfanın sağ üst bölümündeki  ikonuna

tıklayın. 

• Proje Ekleme sayfası ekrana gelecektir. 

• Proje ile ilişkilendirilmiş sipariş detaylarından bu ikona tıklandığında “Proje Detay

Sayfası” açılır. 

Sipariş karşılama raporu görüntüleme

• Sipariş karşılama raporunu görmek için sipariş detay sayfasının sağ üst kısmındaki

 ikonuna tıklayın. 

• Sipariş karşılama raporu stok modülündeki satış irsaliyelerinden gelen teslimat

bilgilerine göre sistem tarafından otomatik oluşturulur. 

Siparişi kağıda dökme, e-mail olarak gönderme ve PDF olarak

kaydetme

• Siparişi kağıda dökmek için  ikonunu

• Siparişi Mail olarak göndermek için ikonuna

• Siparişi PDF'e çevirmek için  ikonuna tıklayın.

• Konu hakkında ayrıntılı bilgi için Teklif Yönetimi bölümüne bakınız. 

Sipariş Kopyalama

• Sipariş bilgilerin kopyalayarak yeni bir sipariş oluşturmak istiyorsanız sayfanın sağ

üst kısmında yer alan  ikonuna tıklayın. Karşınıza çıkan "Sipariş Kopyala"

sayfasında alanlar bir önceki sipariş bilgileri ile dolu halde gelecektir. Bunlar üzerinde

gerekli değişiklikleri yapıp yeni sipariş oluşturabilirsiniz. 
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Siparişe Takip Ekleme ve Takip Kayıtlarını Görme

• Siparişe takip eklemek için sipariş sayfasının sağ üst kısmındaki  ikonuna tıklayın.

Açılan ekranda o siparişle ilgili kaydedilen tüm takipler görüntülenecektir. 

• Ekrandaki   ikonuna tıklayarak yeni takip ekleyebilirsiniz. 

• Önceki takiplerde değişiklik yapmak için ilgili takip bilgisindeki  ikonuna tıklayın. 

Ürün Alış Satış Koşulları Görüntüleme

• Siparişe konu ürünlerle ilgili tüm alış ve satış koşulları müşteri ve tedarikçi bazında

takip edilebilir. 

• Ürün alış ve satış koşullarını görüntülemek için sipariş detay sayfasındaki 

ikonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelen ekrandaki üst bölümde müşteri bazında satış koşulları, alt bölümde

tedarikçi bazında alış koşulları görüntülenir. 

• Koşullarda değişiklik yapmak için ilgili kaydın hizasındaki  ikonuna tıklayın. 

Müşteri İle Yapılan Anlaşma Kaytılarına Erişim

• Sipariş detay sayfasının sağ kısmında yer alan “Yürürlükteki Anlaşmalar” bölümünde,

anlaşmalar modülünde müşteri adına oluşturulan anlaşmalar, linkleri ile birlikte

sistem tarafından otomatik olarak görüntülenir. Eğer anlaşma detaylarını görmek

istiyorsanız ilgili anlaşma linkine tıklayınız. Eğer bu alanda birşey görmüyorsanız,

ilgili üye adına kayıtlı herhangi bir anlaşma yok demektir. 

Siparişe Belge Ekleme

• Sipariş detay sayfasına sipariş ile ilgili her türlü belge eklenebilir. Belge eklemek

aynen Fırsat Yönetimi bölümünde anlatıldığı şekilde yapılır. Bilgi için lütfen Bölüm

II'ye bakınız. 
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Siparişler Listesinde Arama Yapma

• Siparişler sayfasında, sağ üst tarafta yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara

değer veya değerler girilerek sipariş araması yapılabilir. 

• Sipariş listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip   ikonuna

tıklayın.

Not: Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin birarada

karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

* Siparişler Listesi

 Alan Adı Fonksiyon Kullanım

1. Boş
Alan

Sipariş başlıkları, müşteri ve müşteri
çalışan adları  arasından kelime
araması yapmaya imkan tanır

Arama yapacağınız kelime veya kelimeleri
arada bir boşluk bırakarak yazın. 

Üye
Kategorisi

Üye kategorisine göre siparişleri
görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayarak listeden arama
yapmak istediğiniz üye kategorisini seçin.

Durum/
Aşama

Aşamalarına göre siparişleri
görüntülemeyi sağlar.

Alan üzerine tıklayarak listeden arama
yapmak istediğiniz sipariş
aşamasını seçin.

Aktif

Siparişlerin aktif ya da pasif
olanlarının veya tümünün
gösterilmesini sağlar. Siparişler
sayfası ilk açıldığında aktif siparişler
ekranda gösterilir.

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü
görüntülemek istiyorsanız  listeden ilgili
kelimeyi seçiniz

Öncelik
Önceliklerine göre siparişleri
görüntülemeyi sağlar. 

Görüntülemek istediğiniz önceliği seçin. 

Son Alan
Bu alanda 20 rakamı yazılıdır ve
arama sonuçlarının bir sayfada en
fazla kaç adet gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz
arama sonucu adetini buraya yazınız. Bu
alana hiç dokunmazsanız arama sonuçları
20'şerli gruplar halinde ekrana gelecektir. 
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BÖLÜM V – PROMOSYON YÖNETİMİ

Sayfa: Araçlar > Satış Yönetimi > Promosyonlar

 Bu sayfada sisteme kayıtlı promosyonların  listesi yayınlanır.

 Promosyonlar; No, Promosyon Başlığı, Promosyonun İlişkili Olduğu Kampanya Adı ,

Promosyon Kayıt Tarihi, Onay  bilgileriyle birlikte sıralanır.

*Promosyonlar listesi ve promosyon güncelleme ekranı

Ürün Satış Promosyonu Tanımlama

 Satış modülünde yer alan “Promosyonlar” butonuna tıklayın. 

 Yeni promosyon eklemek için karşınıza gelecek sayfadaki renkli satırın sağ başında

bulunan   işaretine tıklayın. Karşınıza gelen ekranda
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Promosyon Genel Bilgileri tanımlama

 Ürün alanı promosyonun ilgili olduğu ürünü ifade eder. Her promosyon mutlaka

bir ürün ile ilişkilendirilmelidir. Alanın yanındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza

gelecek listeden ilgili ürünü seçin.

 Kampanya alanı promosyonun ilişkili olduğu kampanyayı ifade eder. Alanın

üzerine tıklayın. Listeden promosyonun ilgili olduğu kampanyayı seçin. 

Not: Eğer promosyon bir kampanya kapsamında değilse bu alanda hiç işlem

yapmamalısınız.

 Fiyat Listesi alanı promosyonun hangi fiyat listesinde uygulanacağını

seçmek için kullanılır.  Alan üzerine tıklayıp, promosyonun hesaplamasında baz

alınacak fiyat listesini seçin. Bu alanda hiçbir işlem yapmamanız halinde sistem

hesaplamayı standart satış fiyatı üzerinden yapacaktır.

 Başlık alanına Promosyon başlığını yazın. Her promosyon kaydında mutlaka bu

alan doldurulmalıdır.

 Açıkalama alanına Promosyonla ilgili açıklamalar yazılabilir.

Promosyon Koşulları ve Promosyon Formülü tanımlama

 Bu bölüm promosyon için koşullar yaratmanıza ve bu koşullara bağlı promosyon

hesaplamasının formulünü oluşturmanıza imkan tanır. 

 Promosyon formülü birden fazla bileşenden oluşabilir.

Bu bölümde gireceğiniz değerlerle oluşturacağınız promosyon formulünü

şu örnek şekillerde ifade etmek mümkündür. 

Örn: “ 08.04.2003 – 30.04.2003 tarihleri arasında 1000 adetten daha fazla

çocuk kazak siparişi veren müşteriye standart satış fiyatı listesi üzerinden %10

indirim yap ve 10 adet kazak bedava ver.” Veya 

Örn: 01.04.2003 – 30.05.2003 tarihleri arasında 25.000.000. TL tutarından

daha fazla alışveriş yapan müşteriye bir adet promosyon ayıcığı hediye et ve

kampanya çekilişi için bir şans kuponu ver. 

 Başlangıç ve Bitiş Tarihi Promosyonun başladığı tarihi-saati ve dakikayı ifade

eder. Promosyon kaydı yaparken başlangıç tarihi mutlaka seçilmelidir. Alanların

yanındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza çıkan takvimden ilgili tarihleri seçin.

Yandaki alanlara tıklayarak promosyonun başlayacağı saati ve dakikayı seçin.

 Alışveriş Miktarı alanı   Promosyonun temel aldığı alışveriş miktarını ifade eder. 

o Promosyon hesaplaması buraya girilen değerden yüksek bir sipariş

sözkonusu olduğunda sistem tarafından otomatik yapılır ve sipariş
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sayfasında görüntülenir. 

o Promosyonun hesaplanabilmesi için bu alana mutlaka değer

girilmesi gerekir. 

o Alışveriş miktarı birim veya tutar olarak ifade edilir. Burada

birim promosyonun ilişkili olduğu ürünün birimidir. 

Tutar ise sistemin temel olarak tanıdığı ana para biriminde (örn.

TL) algılanır ve hesaplanır.

o Promosyon hesaplaması ürün birimi üzerinden yapılacaksa ilk alanı

“birim” seçili hale getirin ve promosyonu haketmek  için gerekli

minimum alışveriş miktarını yazın. Promosyon

hesaplaması alışveriş tutarı üzerinden yapılacaksa ilk alanı “tutar”

seçil hale getirin ve sistem para birimine göre promosyonu

haketmek için gerekli minimum alışveriş tutarını yazın.

Not: Her iki durumda da rakamları arasında hiç boşluk veya işaret

olmayacak şekilde yazın.

 İndirim Yap (%) alanı   Promosyonun temel aldığı alışveriş miktarını ifade eder.

Bu alana girilen değere göre yukarıda seçilen fiyat listesindeki ürün birim fiyatı

üzerinden indirim yapılır. İndirim yüzdesini yazın. 

 Bedava Ürün Ver alanı bedava ürün promosyonu için kullanılır. Alanın

yanındaki  işaretine tıklayın ve listeden bedava verilecek ürünü seçin.

 Armağan Ver alanı armağanlı promosyonlar için kullanılır. Alanın yanındaki  

işaretine tıklayın ve listeden verilecek hadiyeyi seçin.

 Puan Ver alanı puanlı promosyonlar için kullanılır. Alana alışveriş miktarına

karşılık verilecek puan rakamını girin.

 Dönem Primi Ver alanı belli bir dönem içierisinde yapılacak satışlarda periyodik

prim vermek için kullanılır. Alan dönem primi oranını girin.

 Promosyon İkonu Web sitesinde promosyona dikkat çekmek için kullanılacak

ikonu seçmeyi sağlar. Burada seçilen ikon, WorkCube ile yönetilen public veya

partner portalde ürünün bulunduğu tüm sayfalarda ürün bilgisi ile birlikte

görüntülenir. Promosyonda kullanılacak ikonun yanındaki daireyi seçili duruma

getirin.

 Not: Bedava ürün, armağan ve puanlar minimum alışveriş miktarının katlarıyla

çarpılır ve sipariş sayfasında görüntülenir. Yani eğer sipariş miktarı belirtilen

minimum alışveriş miktarının üç katıysa, müşteri üç adet bedava ürün, hediye

veya üç kat puan kazanır. 

 Onay alanının yanındaki  işaretine tıklayın ve promosyon bilgisini

onaylayacak kişi adını seçin. 
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Promosyon bilgilerini güncellemek için 

 Promosyon Başlığına veya hizasında yer alan  ikonuna tıklayın.

 Promosyon Güncelleme sayfasında Promosyon tanımlama sayfasındaki alanlara

ek olarak Promosyon No bulunur. Promosyon numarası sistem tarafından

otomatik olarak oluşturulur.

 Tüm alanlarda yapılan her değişiklikten ve eklemeden sonra “Kaydet” butonuna

basılmalıdır. 

 Onaylanmamış “Promosyon Güncelle” ekranında bu alanın yanında   

ikonları görüntülenir. Promosyonu onaylama yetkisine sahip kişi burada  

ikonuna tıklaması halinde promosyonu onaylamış,  ikonuna tıklaması halinde

promosyonu reddetmiş olur. 

 Reddedilen veya onaylanan promosyonun “Promosyon Güncelle” ekranında bu

alanın altında “Son Red” veya “Son Onay” bilgisi, işlemi yapan kişi, işlem tarihi

ve saati olarak görüntülenir. 

 Değişiklik yapılması durumunda “Onay İstenen” alanında yeniden onaylayacak

kişi seçimi yapılabilir.

 “Sil” butonu promosyon bilgisinin tamamen sistemden silinmesini sağlar. 

 “Vazgeç” butonuna basmanız veya kayıt yapmadan başka bir sayfaya gitmeniz

halinde kaydettiğiniz bilgiler kaybolacaktır. 

 Ekranın sağ üst kısmında yer alan  ikonlarına tıklayarak bir sonraki, bir

önceki, liste başındaki veya liste sonundaki promosyon detayları görüntülenebilir.
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Bölüm VI – Kota Yönetimi

Sayfa: Araçlar > Satış > Kotalar

Satış Kotası Tanımlama (Ciro – Ürün ve ürün Kategorisi Bazında)

• Satış modülünde yer alan "Kotalar" butonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelecek sayfada koyu renkli satırın sağ başında yer alan  işaretine tıklayın.   

• Karşınıza "Satış Kotası Ekle" sayfası gelecektir. 

• Dönem   alanı Kotanın ilişkili olduğu satış dönemini ifade eder. İlk alan üzerine tıklayıp

listeden ilgili ay adını, yıl çeyreğini veya tüm yılı seçin. İkinci alan üzerine tıklayıp ilgili

yılı seçin. 

• Bölge   alanı Kotanın ilişkili olduğu satış bölgesini ifade eder. Alan üzerine tıklayın.

Listeden ilgili satış bölgesini seçin. 

• Çalışan   alanı Kotanın verildiği satış çalışanını ifade eder. Alanın yanındaki  işaretine

tıklayın. Karşınıza çıkan çalışanlar listesinden ilgili çalışanı seçin. 

• Cari hesap   alanı Kotanın verildiği kurumsal satış ortağını veya ifade eder. Alanın

yanındaki  işaretine tıklayın. Listeden ilgili kurumsal iş ortağını seçin.

• Yetkili   alanı yukarıda seçilen kurumsal üye bilgisine göre görüntülenir. 

• Detay   alanına kota ile ilgili açıklama yazabilirsiniz. 

Ciro Bazında Kota Tanımlamak İçin

• Ciro butonuna tıklayın. 

• Aşağıda görüntülenen "Ciro" alanına kota miktarını, rakamlar arasında boşluk

veya işaret olmayacak şekilde girin ve yandaki alan üzerine tıklayarak ilgili

para birimini seçin. 

Ürün Bazında Kota Tanımlamak İçin

• Ürün butonuna tıklayın. 

• Aşağıda ürün basketi görüntülenecektir. Buradan kotaya tabi ürün veya

ürünleri seçebilirsiniz. Bunun için 

• "Sayfanın alt kısmında yer alan renkli satırın (ürün basketi) en sonunda

bulunan  işaretine tıklayın. 

• Karşınıza gelecen ürün listesinde ilgili ürün başlığına tıklayın.  

Ürün basketine birden fazla ürün eklemek için aynı işlemi tekrarlayın.  

• Eklenen ürünler baskette yer alan başlık bilgileriyle birlikte ekranda

görüntülenir. 
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• Miktar sütununda, seçtiğiniz her bir ürün için ilgili kota miktarını girin.

Ürün Kategorisi Bazında Kota Tanımlamak İçin

• Ürün Kategorisi butonuna tıklayın. 

• Aşağıda görüntülenen  ikonuna tıklayarak sayfaya kategori satırı ekleyin. 

• Kategori satırındaki ilk alanın yanındaki  işaretine tıklayarak ürün

kategorileri listesinden ilgili kategoriyi seçin. 

• Miktar ve birim alanlarından bu kategoriye ait kota miktarını girin ve ilgili

birimi seçin.  

• Aynı işlemleri diğer ürün kategorileri için tekrarlayın. 

• Tüm alanlarda yapılan her değişiklikten ve eklemeden sonra "Kaydet" butonuna

basılmalıdır. 

• Eklenen kota bilgisi "Satış Kotaları Listesi"nde görüntülenecektir. 

* Kota Detay Sayfası
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Satış Kotasını Güncelleme ve Yönetme 

• Satış kotaları güncellenmesi ve yönetimi Kota Detay sayfasından yapılır. 

• Satış Kotası Detay Sayfası'na  Satış Kotaları Listesinde yer alan satırların sonunda

bulunan  ikonuna tıklayarak veya "Satış Bölgesi Detay Sayfası"nın alt

bölümündeki "Satış Ekibi ve Kotaları" alanında yer alan Ekip Üyesi Adına

tıklayarak girebilirsiniz. 

• Satış Kotası Detay Sayfası, "Kota Ekle" sayfasındaki tüm alanları kapsar ve bu

sayfadan girilen tüm bilgileri ekrana getirir. 

• Kota güncelleme sayfasının sağ tarafında bölge satış kotasının gerçekleşme oranları

ve grafiği görüntülenir. 

Satış Kota Sayfasına Not Eklemek İçin

• Notlar yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelecek ekranda not

başlığını ve notu girip kaydedin. 
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Bölüm VII – Satış Planlama

Sayfa: Araçlar > Satış > Planlama

Satış Bölgesi Tanımlama

• Satış modülünde yer alan "Planlama" butonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelen sayfadaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan  işaretine

tıklayın.   

• "Satış Bölgesi Ekle" sayfası açılacaktır. 

• Hiyerarşi   alanı tanımlanacak satış bölgesinin hiyerarşik olarak bağlı olduğu bir üst

satış bölgesini seçmeniz içindir. Alan üzerine tıklayın. Listeden üst bölgeyi seçin. 

• Satış Bölgesi   alanı oluşturulacak yeni satış bölgesinin adını ifade eder.

Oluşturacağınız bölgenin adını yazın. 

• Detay   alanı satış bölgesi ile ilgili kapsadığı alan, görevler v.b. bilgilerin yazılması için

kullanılabilir. 

• Key Account   alanı sadece bir müşteri için bir bölge tanımlamaya imkan vermektedir.

Özellikle çok fazla ilişki yürütülen büyük accountlar için kullanılabilir. Alanın

yanındaki  işaretine tıklayın. Listeden ilgili müşteriyi seçin. 

• Bölgeden Sorumlu Şube   alanına tıklayarak sorumlu şube adını seçin. 

• Bölgeden Sorumlu Çalışan   alanı bölgeden sorumlu şirket çalışanını ifade eder.

Seçilmesi zorunludur. 

  WorkCube Kullanıcı Kitapları / Satış – Satınalma -Anlaşma /39  



• Cari Hesap ve Yetkili alanları   bölgede satıştan sorumlu iş ortağını (bayi, plasiyer

v.b.) ifade eder. Alanların herhangi birinin yanındaki  işaretine tıklayın. Listeden

ilgili kurumsal üyeyi ve çalışanını seçin.

Bölge Yönetimi
• Satış bölgesi güncelleme ve yönetimi bölge detay sayfasından yapılır. 

• Satış bölgesi detay sayfasına satış bölgeleri listesindeki ilgili bölge adına tıklayarak

erişilebilir. 

• Buradan bölge tanımında güncelleme yapılabilir. 

• Bölgeye ait alt bölgeler “Alt Bölgeler” bölümünde linkleri ile birlikte görüntülenir. 

* Satış Bölgesi Detay Sayfası
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Satış bölgesindeki kurumsal bireysel müşteri listesini görme

• Satış bölgesindeki kurumsal / bireysel üye listesini görmek için bölge detay

sayfasının sağ üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. 

• Üye detay sayfasında o satış bölgesi seçili olan tüm kurumsal ve bireysel üyelerin

listesi ekrana gelecektir. 

Bu ekrandan her bir üyeye ait iletişim ve cari hesap bilgileri takip edilebilir. 

• Üyelere ait iletişim bilgilerini görmek için iletişim sütunundaki ikonların üzerinde

mouse okunu kısa bir süre tutun. E-mail çekmek için  ikonuna tıklayın. 

Önemli: Bu bilgilere doğru erişebilmek için üye yönetimi modülüne eklenen her

müşteri için satış bölgesi seçmeyi unutmayın. 

Satış Bölgesi ile İlgili Not Kaydı

• Notlar yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelecek ekranda not

başlığını ve notu girip kaydedin. 

Satış bölgesine kota ekleme

• Bölge detay sayfasının sağ üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. 
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KONU II 

SATINALMA MODÜLÜ
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Bölüm I – Satınalma Modülü Genel Bilgiler

Sayfa: Araçlar > Satınalma

• Satınalma modülü kurum içerisindeki tüm mal ve hizmet satınalmalarının kaydedildiği ve

yönetildiği modüldür. 

• Modül online ihale açmaya ve teklif almaya imkan tanır. 

• Satınalma sorumlularının opersayonlarını yürütürken görmek ve takip etmek durumunda

olduğu tüm kritik bilgilere (ürün, stok, fiyat, anlaşmalar, üretim malzeme ihtiyaçları v.b.)

hızlıca ulaşmasına imkan verir. 

Satınalma Gündemi
* Satınalma modülü Giriş Sayfası

• Satınalma gündemi sayfasında, kurum çalışanları tarafından kaydedilen güncel

talepler, cevap bekleyen satınalma teklifleri listesi yer alır. 

• Bunun yanısıra stok durumlarına göre acil satınalma yapılması gereken Acil Sipariş

Durumuna Gelen Ürünler – Yeniden Sipariş Durumuna Gelmiş Ürünler – Yok

Stoklar, haftalık satış ve stok bilgileri ile birlikte görüntülenir. Bu listelerde en son

bu duruma gelen 15 ürünün adı listelenir. 
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• Satınalma gündeminde ayrıca en çok satılan “Top 10” ürün listesi de yer alır. Bu

sayede satınalma sorumluları ürünlerin satış ve stok ihtiyaç hızları konusunda fikir

sahibi olurlar. 

• Tüm listelerden ilgili ürün adına tıklanarak ürün detaylarına erişilebilir. 

• Talep ve teklif başlıklarına tıklanarak detay sayfalar görüntülenebilir. 

Ürünler listesine erişim

Sayfa: Araçlar > Satınalma > Ürünler 

 Bu sayfada sistemde kayıtlı tüm ürünlerin listesi alfabetik olarak sıralanır. 

 Ürünler listesi, stok ve fiyat detayları dahil ürün ile ilgili tüm detaylara erişim için

kullanılır. 

 Liste üzerinden arama yapılabilir.

 Ürünler için fiyat önerisinde bulunulabilir.

 Ürünler listesi ilk açıldığında daima standart satış fiyatları ile birlikte görüntülenir. Üst

kısımdaki “Filtre” yazısının yanında bulunan “Standart Satış” alanından Satandart

Alış fiyatları da görüntülenebilir. 

* Ürünler Listesi Ekranı
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Ürünler Listesinde Yer Alan Bilgi ve Linkler

 Stok Kodu: Ürün stok kodunu gösterir. Ürün Stok detayına giriş sağlar. 

 Barkod: Ürün barkodlarını gösterir. Ürün detayına giriş sağlar. 

 Ürün: Ürün adlarını görüntüler ve ilgili ürün detayına giriş sağlar.  

 Birim: Ürünün birimin gösterir. 

 KDV: Ürünün tabi olduğu KDV oranını gösterir. 

 Fiyat: Ürünün satış fiyatını görüntüler. Ürün fiyat detayına giriş yapar.  Ikonunu

kullanarak ürün maliyetlerini görmek, fiyatını değiştirmek veya yeni fiyat önerisinde

bulunmak mümkündür. 

 S.D. Tarihi: Ürün bilgisinde yapılan son değişiklik tarihini görüntüler. 

 Ekranın sol alt kısmında yer alan  ikonlarına tıklayarak bir sonraki, bir önceki,

liste başındaki veya liste sonundaki ürün listesi sayfalarına gidilebilir. 

Not: Ürünler Listesinin kullanımı hakkında ayrıntılı bilgiler Ürün ve Stok

Yönetimi Kullanıcı Kitapçığında mevcuttur. 

Ürün stok listesine ve stok detaylarına erişim

Sayfa: Araçlar > Satınalma > Stoklar

 Bu sayfada sistemde kayıtlı tüm ürünlerin stok miktarları ve stok durumları

görüntülenir. 

 Liste stok kodu bazında oluşturulur. Yani stok kodu tanımlanmış tüm ürünler ve

varyasyonları listede alfabetik olarak sıralanır. 

 Liste ilk açıldığında tüm ürünlerin tüm depolardaki toplam stok miktarlarını

görüntüler. Daha sonra Filtre alanının yanındaki alanlardan farklı kriterlere göre stok

listesi görüntülenebilir. Bkz. Ürün ve Stok Yönetimi Kitapçığı > Stok Listesinde

Arama Yapma

 Stok listesi, ürün stok detaylarına erişim için kullanılır. Ürün Stok detaylarına

ulaşmak için ilgili stok numarasına tıklayın. 

 Listedeki “Durum” sütununda ilgili ürün için tanımlanmış stok stratejisi

doğrulutsunda stok durumunu gösteren ifadeler yer alır. Örn. Fazla Stok – Acil Sipariş

Ver v.b.

 Liste üzerinden varyasyonlar bazında ürün stok dağılım grafiği görüntülenebilir. 
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* Stoklar Listesi Ekranı

Not: Stoklar Listesinin kullanımı hakkında ayrıntılı bilgiler Ürün ve Stok Yönetimi

Kullanıcı Kitapçığında mevcuttur. 

Satınalma koşullarını görme

• Satınalma modülünden ürünlere ait satınalma koşulları görüntülenebilir, koşullarda

değişiklik yapılabilir. 

• Satınalma koşullarını görmek için “Koşullar” butonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelen ekrandaki alanların yanlarında bulunan  ikonlarına tıklayarak

satınalma sorumlusu, tedarikçi, kategori alanlarından biri veya birkaçında ilgili

seçimleri yapabilir ve bu kriterler göre satınalma koşullarını görüntüleyebilirsiniz. 

• Alanlarda seçim yaptıktan sonra  ikonuna tıklandığında ilgili tedarikçi veya

satınalma sorumlusu bazında seçilen kategorideki ürünler alt tarafta listelenir. 
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• Bu listelerde satınalma koşullarında değişiklik yapılacak olan ürün adlarının

sonundaki kutucukları işaretleyin. 

• İlgili indirim ve /veya ödeme yöntemi değişikliklerini yapın.

• Başlama Tarihi alanından değiştirilien satınalma koşullarının hangi tarihten itibaren

geçerli olacağını belirtin. 

• Listenin altındaki “Düzenle” butonuna tıklayın. 

• Ürüne ait satınalma koşulunda yaptığınız değişiklikler belirtilen tarihten itibaren

sistemdeki ilgili tüm alanlarda görüntülenecek ve hesaplamalar bu değişikliklere göre

yapılacaktır. 

• Listede ürün adlarına tıklanarak ürünlere ait bilgi ekranı  görüntülenebilir. 

Tedarikçiler listesine ve tedarikçi bilgilerine erişim

Sayfa: Araçlar > Satınalma > Tedarikçilerim

• Satınalma modülünü kullanan satınalma çalışanları, modül içerisinden kendi tedarikçi

listelerine kolaylıkla ulaşabilirler. 

• Modül içerisindeki Tedarikçilerim listesinde kullanıcının temsilcisi olduğu ve/veya

kurumsal üye ekibi içerisinde yer aldığı tüm kurumsal tedarikçi adları sıralanır. 

• Liste üzerinden tedarikçiye ait kurumsal üye yönetim sayfasına, tedarikçi ile ilgili

ajanda kayıtlarına, servis başvurularına, tekliflere, siparişlere, projelere ve cari hesap

bilgilerine hızlıca ulaşılabilir.

• Tedarikçiye ait üye yönetim sayfasına ulaşmak için:   İlgili tedarikçi adına

tıklayın.

• Tedarikçi ile ilgili ajanda kayıtlarını görmek için:   İlgili tedarikçi adı hizasındaki

 ikonuna tıklayın. 

• Terdarikçi ile ilişkili servis başvurularını görmek için:    ikonuna tıklayın.

• Tedarikçiden alınan tüm teklifleri görmek için:    ikonuna tıklayın. 

• Tedarikçiye verilen tüm siparişleri görmek için:    ikonuna tıklayın. 
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• Tedarikçi ile ilgili projeleri görmek için:    ikonuna tıklayın. 

• Tedarikçi cari hesap ekstresini görmek için:    ikonuna tıklayın. 

* Tedarikçilerim Ekranı

İç talepleri görme

Sayfa: Araçlar > Satınalma > İç Talepler

• Satınalma modülünden, kurum çalışanları tarafından kaydedilen tüm satınalma

talepleri listesine ulaşılabilir. 

• İç talepler “Yazışma” modülü kullanılarak tüm çalışanlar tarafından girilebilir. 

• Satınalma sorumlusu Satınalma modülündeki “İç Talepler” linkine tıkladığında tüm

iç talepler başlıkları ile birlikte listelenir. 

• İç taleplerin başlıklarına tıklayarak detay sayfalarına erişilebilir.

• Listenin üst kısmındaki Filtre alanlarında kelime araması yapılabilir veya aşamalarına

göre iç talepler listelenebilir. 

* İç talepler listesi
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Üretim malzeme ihtiyaçlarını görme

Sayfa: Araçlar > Satınalma > Üretim

• Satınalma modülünden, üretim modülünde tanımlanan malzeme ihtiyaçları listesine

erişilebilir. 

• Listeyi görmek için Satınalma modülündeki “Üretim” linkine tıklayın. 

• Üretim malzeme ihtiyaç listesi görüntülenir. 

• Bu listede;

• Emir No'suna tıklanarak ilgili üretim emri detayına

• Sipariş No'suna tıklanarak ilgili sipariş detayına

• Ürün adına tıklanarak ürüne ait ürün ağacı detayına

• İhtiyaç sütunundaki ilgili yarımamul, mamul, hammadde veya

malzeme adına tıklanarak o ihtiyaç kalemine ait ürün ağacı detayına

erişilebilir. 

• Filtre yazısının yanındaki alanlardan kelime araması yapılabilir veya belli bir

tarih aralığındaki malzeme ihtiyaçları listelenebilir. 

* Üretim Malzeme ihtiyaç Listesi
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Bölüm II – Satınalma Teklif Yönetimi

Sayfa: Araçlar > Satınalma > Teklifler

Yeni teklif kaydı (Teklif Alma)

• Satınalma modülünde Teklifler sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan 

ikonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelecek sayfada sol tarafta yer alan "Başlık" yazılı alana teklifin ismini yazın. 

• Açıklama alanı teklif ile ilgili not yazmanız için ayırılmıştır. 

• Öncelik   alanından teklifin aciliyetini belirten ifadeyi seçin. 

• Hazırlanan teklifin onaylanması için Onay alanının yanındaki işaretine tıklayın.

Karşınıza çıkan listeden alınan teklifleri onaylayacak yönetici veya çalışanı seçin. 

• Yayın   kutucukları teklifin public veya partner portalde de yayınlanması için kullanılır. 

• Teklifin yayınlanmasını istediğiniz portal için ilgili kutucuğu işaretleyin. 

• Bu kutucuklar işaretlendiğinde Teklif talebi (ihale ilanı olarak da düşünülebilir)

web üzerinde görünür hale gelir ve tüm ilgili tedarikçiler online olarak bu teklif

talebine cevap verebilirler. 

• Online olarak gelen teklifler, teklifler listesinde görüntülenir. 

• Yayın başlama ve bitiş tarihleri   alanlarından teklif talebinin online olarak yayında

kalacağı tarih aralığını girin. 

• Teslim yeri   alanına teklife konu ürün veya hizmetlerin teslim edileceği yeri yazın. 

• Teslim tarihi   alanına teklif teslim tarihini girin.

• Sevk   alanının yanındaki  işaretine tıklayıp, açılan ekrandan sevk metodunu seçin.

Not: Sevk metodları “Ayarlar” modülünden tanımlanır.

• Ödeme yöntemi   alanından teklifin ödeme yöntemini seçin. 

Not: Ödeme yöntemleri ayarlar modülünden tanımlanır. 

• Proje   alanından teklifi proje ile ilişkilendirebilirsiniz.

• Teklif İstediğiniz tedarikçi adlarını seçmek için “Teklif istenenler” yazısının yanındaki

işaretine tıklayın. Kurumsal üyeler arasından teklif istediğiniz tedarikçileri seçin. 

• Teklif ile ilgili başka kişilere de bilgi vermek istiyorsanız ekranın sağ kısmında yer alan

"Bilgi Verilecekler" yazısının karşısındaki işaretine tıklayın. Buradan bilgi

vereceğiniz kişileri seçin. 

Bu ekranın kullanımı hakkında yardım için bkz. “WorkCube iletişim Araçları ve

Genel Ekran Kullanımları” kitapçığı – Kişiler Ekranının Kullanımı

• Sayfanın alt kısmındaki ürün basketi teklife ürün ve fiyat eklemek için kullanılır. 

• Ürün basketinin kullanımı hakkında bilgi için kitapçığın sonundaki Ek bölümüne

bakınız.

• Alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tıklayın. 

• Sayfayı kayıt yaptığınızda karşınıza "Teklif Detay" sayfası gelecektir. 
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Teklif Yönetimi 

Teklif detay sayfası

• Satınalma Teklif yönetimi teklif detay sayfasından yapılır. 

• Teklif detay sayfasına ilgili Teklif başlığına tıklanarak erişilebilir. 

• Sistem her teklif kaydı için otomatik teklif no oluşturur.

• Yeni teklif kayıtlarında aktif kutucuğu otomatik olarak işaretli gözükür. Teklifi pasif

hale getirmek için kutucuğu seçili olmaktan çıkarmalısınız. 

• Teklif detay sayfasında teklifler aşamalandırılabilir. Teklif aşamaları “Ayarlar”

modülünden tanımlanır. 

ÖNEMLİ: Aşaması “Sipariş”  konumuna getirilen tekliflerden otomatik satınalma

siparişi kaydı oluşturularak siparişler listesine eklenir. 

* Satınalma Teklif Detay Sayfası
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Teklifi Siparişe Dönüştürme

• Teklifi siparişe dönüştürmek için sayfanın sağ üst bölümündeki  ikonuna tıklayın

• Açılan ekranın kullanımı hakkında bilgi için “Satınalma Sipariş Yönetimi”

bölümüne bakınız. 

Teklif Güncellenme Tarihçesine Erişim

• Teklif güncellenme tarihçesini görmek için  ikonuna tıklayın. 

Teklife Belge Ekleme

• Teklif detay sayfasına teklif ile ilgili her türlü belge eklenebilir. Belge eklemek aynen

Fırsat Yönetimi bölümünde anlatıldığı şekilde yapılır. Bilgi için lütfen KONU I  -

Bölüm II'ye bakınız. 

Teklif ile ilişkili proje kaydı

• Teklif ile ilişkili proje kaydetmek için sayfanın sağ üst bölümndeki  ikonuna

tıklayın. 

• Proje Ekleme sayfası ekrana gelecektir. 

• Proje ile ilişkilendirilmiş tekliflerden bu ikona tıklandığında “Proje Detay Sayfası”

açılır. 

Teklifi Kağıda Dökme – PDF Yapma  ve Mail Olarak Gönderme

Teklifi  print etmek için Sayfanın üst kısmında bulunan   ikonuna tıklayın. Teklifiniz

tüm ek sayfaları ile birlikte önizleme ekranında görüntülenecektir. Bu ekrandan tekrar

 ikonuna tıklayarak teklfinizi print edebilirsiniz. 

Teklifi PDF’e çevirmek için sayfanın üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. 

 Karşınıza gelen ekranda PDF’e çevirdiğiniz döküman adını yazın. 
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 Font, Sayfa,Layout, Font Ölçüsü alanlarına tıklayıp istediğiniz seçimleri yapın.

 Sayfanın olduğu gibi PDF’e çevirilmesini istiyorsanız Üst, sağ, sol ve alt

marjin alanlarını boş bırakın. 

Not: Bu alanlara değer giridğinizde görüntü bu değerlere göre Sayfaya

yerleştirilir. 

 Başlık alanına PDF sayfalarının üstünde görünmesini istediğiniz bir başlık var

ise yazın. 

 PDF’e Dönüştür butonuna tıklayın. 

 Karşınıza gelen bilgi ekranından “Save” (Kaydet) butonuna tıklayın.

Dökümanı kaydedeceğiniz yeri seçin 

 Tekrar Save (kaydet) butonuna tıklayın.

Teklifi mail olarak göndermek için sayfanın üst kısmında bulunan ikonuna

tıklayın. 

 E-mail önizleme ekranı açılacaktır. Bu ekrandan tekrar  ikonuna tıklayın.

 Açılan ekranda “TO” alanına gönderi yapacağınız mail adresini yazın. Birden

fazla kişiye mail çekecekseniz mail adresleri arasına virgül koyun.

 Eğer adres defterine kayıtlı bir kişiye mail göndermek istiyorsanız alanın

yanındaki ikonuna tıklayarak listeden mail göndereceğiniz kişi adını seçin. 

 Üzerine tıkladığınız isimler alt ekranda “TO”  alanına eklenir. İstediğiniz

isimleri seçtikten sonra mail listesi ekranını kapatın.  

 CC alanına mail ile ilgili bilgi verilecek kişilerin mail adreslerini girin.

 Konu alanına gönderdiğiniz mailin konusunu yazın “Gönder” butonuna

tıklayın. 

“Mail Başarı ile Gönderildi” iletisi ekrana gelmelidir. Aksi durumda

yazdığınız mail adreslerini tekrar kontrol edin.

Teklife Takip Eklemek ve Takip Kayıtlarını Görmek İçin

• Teklife takip eklemek için teklif sayfasının sağ üst kısmındaki   ikonuna tıklayın.

Açılan ekranda o teklifle ilgili kaydedilen tüm takipler görüntülenecektir. 

• Ekrandaki   ikonuna tıklayarak yeni takip ekleyebilirsiniz. 

• Önceki takiplerde değişiklik yapmak için ilgili takip bilgisindeki  ikonuna tıklayın. 

Teklifi Kopyalayıp Yeni Teklif Oluşturmak İçin

• Teklif sayfasının sağ üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın. 
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Teklife Not Ekleme

• Not Eklemek İçin:   Notlar yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelecek

ekranda not başlığını ve notu girip kaydedin. 

"Notlar" yazısının alt kısmında sayfaya eklenmiş notlar başlıklarıyla birlikte listelenir.

• Notu Okumak ve Güncellemek     İçin:    Not Başlığına tıklayın. Bu ekrandan notu

güncelleyebilir veya silebilirsiniz.  

Teklifler listesinde arama yapma

• Teklifler sayfasında, sağ üst tarafta yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara

değer veya değerler girilerek teklif araması yapılabilir. 

• Teklif listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip  ikonuna

tıklayın.

• Not:   Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin birarada

karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

 Alan Adı Fonksiyon Kullanım

1. Boş Alan

Teklif başlıkları ve teklif alan/veren

adalrı arasından kelime araması

yapmaya imkan tanır

Arama yapacağınız kelime veya kelimeleri

arada bir boşluk bırakarak yazın. 

Yöntem

Teklifin alınış yöntemine

göre teklifleri  görüntülemeyi

sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama

yapmak istediğiniz yöntemi seçin.

Aşama
Teklifin güncel durumuna göre

arama yapmayı sağlar

Alan üzerine tıklayarak listeden arama

yapmak istediğiniz teklif durumunu seçin.

Aktif/Pasif
Aktif Pasif ürünleri görüntülemeyi

sağlar.

Pasif ürünleri görmek için alanı “Pasif”, Tüm

teklifleri görmek için “Tümü” konumuna

getirin. 

Son Alan

Bu alanda default olarak 20 rakamı

yazılıdır ve arama sonuçlarının bir

sayfada en fazla kaç adet

gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz arama

sonucu adetini buraya yazınız. Bu alana hiç

dokunmazsanız arama sonuçları

20'şerli gruplar halinde ekrana gelecektir. 
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Bölüm III – Satınalma Sipariş Yönetimi

Sayfa: Araçlar > Satınalma > Siparişler

Yeni sipariş kaydı (Sipariş alma)

• Satınalma modülünde Siparişler sayfasındaki koyu renkli satırın sağ başında bulunan

ikonuna tıklayın. 

* Sipariş Verme (Satınalma Siparişi Kaydetme) Ekranı

• Karşınıza gelecek sayfada  "Başlık" yazılı alana sipariş başlığını yazın. 

• Detay alanı sipariş ile ilgili detay bilgi yazmanız için ayırılmıştır. 

• Cari Hesap   alanı siparişin hangi tedarikçiye verildiğini belirtir. Bu alanda sadece

sisteme aktif olarak kayıtlı kurumsal üyeler seçilebilir.

• Alanın yanındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelecek listeden ilgili tedarikçiyi

seçin.

• Eğer sipariş yeni bir tedarikçi ile ilgiliyse önce yeni üye kaydının yapılması sonra
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sipariş bilgilerinin girilmesi gerekir. 

• Eğer siparişin verildiği tedarikçi sisteme kayıtlı değilse bu pencereden yeni üye

kaydı yapabilirsiniz. Üye listesinden yeni üye kaydı yapmak için  ikonuna

tıklayın. 

• Üyeler listesinini kullanımı hakkında yardım için bkz. “WorkCube İletişim

Araçları ve genel Ekran Kullanımları Kitapçığı”

• Hazırlanan siparişin onaylanması için Onay alanının yanındaki  işaretine tıklayın.

Karşınıza çıkan listeden siparişi onaylayacak yönetici veya çalışanı seçin. 

• Hazırladığınız siparişin Partner Portal'de ilgili tedarikçi tarafından görülmesini

istiyorsanız Yayın yazısının karşısındaki kutucuğu seçili duruma getirin. 

• Yayın tarihi   alanından siparişin Partner Portal'de hangi tarihten itibaren yayına

gireceğini belirtin. 

• Teslim tarihi   alanına sipariş teslim tarihini girin.

• Teslim yeri   alanından siparişin teslim edileceği depo adını seçin. 

• Sevk   alanının yanındaki   işaretine tıklayıp, açılan ekrandan sevk yöntemini seçin.

Not: Sevk yöntemleri “Ayarlar” modülünden tanımlanır

• Ödeme yöntemi   alanından siparişin ödeme yöntemini seçin. 

Not: Ödeme yöntemleri ayarlar modülünden tanımlanır. 

• Proje   alanından siparişi proje ile ilişkilendirebilirsiniz.

• Stok alanı   satınalma sipariş kaydı esnasında (mal daha depoya gelmeden), siparişe

konu ürünler için yapılan satış işlemlerinde, siparişi verilen miktarlar da gözönüne

alınarak satış siparişi alınabilmesine imkan tanır.  Rezerve edilen stoklar satış

siparişi kaytılarında gerçek stoklara eklenerek kullanılabilir stok miktarı

görüntülenir. Sipariş esnasında gelmesi beklenen ürün miktarları için satış işlemlerinin

yapılabilmesini istiyorsanız kutucuğu seçili duruma getirin. 

• Aksiyon   alanı siparişin bir aksiyon kapsamında verilip verilmediğini belirtmek için

kullanılır. Burada seçilen aksiyona dahil ürünler için o aksiyondaki satınalma indirim

oranları uygulanır. 

• Sipariş ile ilgili başka kişilere de bilgi vermek istiyorsanız ekranın sağ kısmında yer alan

"Bilgi Verilecekler" yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Buradan bilgi

vereceğiniz kişileri seçin. 

• Sayfanın alt kısmındaki ürün basketi siparişe ürün ve fiyat eklemek için kullanılır. 

• Ürün basketinin kullanımı hakkında bilgi için kitapçığın sonundaki Ek bölümüne

bakınız.

• Alanlara değerler girdikten sonra "Kaydet" butonuna tıklayın. 

• Sayfayı kayıt yaptığınızda karşınıza "Satınalma Siparişi Detay" sayfası

gelecektir.
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Sipariş Yönetimi

• Sipariş yönetimi sipariş detay sayfasından yapılır

• Sipariş detay sayfası daha önceden eklenmiş satınalma siparişinin bilgilerini ekrana

getirir. Sipariş ilgili yeni bilgi, ürün, takip, belge eklemeye, sipariş ile ilgili süreçleri

izlemeye, varolan bilgiler üzerinde değişiklik yapmaya imkan tanır. 

• Sipariş Detay Sayfası'na  Satınalma Siparişleri Listesinde ilgili sipariş başlığına tıklayarak

girebilirsiniz. 

• Yeni sipariş kayıtlarında aktif kutucuğu otomatik olarak işaretli gözükür. Siparişi pasif hale

getirmek için kutucuğu seçili olmaktan çıkarmalısınız. 

* Satınalma Siparişi Detay Sayfası

• SİPARİŞ AŞAMALARI:   Siparişler aşamalandırılabilir. Açık / Eksik Teslimat / Fazla

Teslimat / Sevk v.b. aşamalar sistem kurulumunda tanımlanır. Bu aşamalar

sistemdeki diğer modüllerle entegre çalışan aşamalardır. Bunun dışında “Ayarlar”

modülünden farklı sipariş aşamaları eklenebilir ama bu aşamalar sadece bilgi olarak

kullanılabilir. 
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• Sipariş aşaması “Sevk” konumuna getirildiğinde sistem siparişe konu ürünler için

otomatik olarak stok emri oluşturur ve stok modülünde görüntüler. 

• Sevki yapılan siparişlerde sistem, stok modülünden gelen teslimat bilgileri ile sipariş

detayındaki ürün miktarlarını karşılaştırır. Fark bulduğunda sipariş aşamasını

otomatik olarak eksik teslimat veya fazla teslimat konumuna getirir. 

• Bunların dışında Üretim, tedarik gibi aşamalar da satınalma siparişinin durumunu

takip etmek için kullanılır. 

• Sevk işlemi yapılan (alım irsaliyesi düzenlenmiş) satınalma siparişi detaylarında “İşlendi”

ifadesi bulunur. 

• Sipariş sayfasındaki Ürün basketinin kullanımı hakkında bilgi için kitapçığın

sonundaki Ek bölümüne bakınız.

Tedarikçi satınalma tarihçesini görüntüleme

• Tedarikçi satınalma tarihçesini görmek için sipariş detay sayfasının sağ üst

kısmındaki  ikonuna tıklayın. O tedarikçiye verilen tüm sipariş bilgileri ekrana

gelecektir. 

Paket bilgisi tanımlama

• Siparişin nasıl teslim alınacağı Sipariş paket bilgisi tanımlanarak tarif edilebilir. 

• Sipariş paket bilgisi tanımlamak için sipariş detay sayfasının sağ üst kısmındaki

 ikonuna tıklayın. 

• Buradan ilgili paket tipini seçin. 

Not: Paket tipleri “Ayarlar” modülünden tanımlanır. 

• Gerekiyorsa paket barkodunu girin. (Özellikle kargo şirketleri kendileri paketler

üzerine barkodlu etiket yapıştırabilirler. Bu barkodlar yazılarak sipariş teslim paketleri

barkod no üzerinden takip edilebilir. )

• Detay kısmında paket bilgisi ile ilgili açıklama yazabilirsiniz. 

  

Sipariş ile ilişkili proje kaydı

• Sipariş ile ilişkili proje kaydetmek için sayfanın sağ üst bölümndeki  ikonuna

tıklayın. 

• Proje Ekleme sayfası ekrana gelecektir. 

• Proje ile ilişkilendirilmiş sipariş detaylarından bu ikona tıklandığında “Proje Detay

Sayfası” açılır. 
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Sipariş stok raporu görüntüleme

• Sipariş stok raporunu görmek için sayfanın sağ üst kısmındaki  ikonuna tıklayın. 

• Siparişe konu tüm ürünlere ait stok bilgileri (gerçek stok, kullanılabilir stok, rezerve

edilen stok, beklenen stok miktarları) depo depo görüntülenir. 

Sipariş karşılama raporu görüntüleme

• Sipariş karşılama raporunu görmek için sipariş detay sayfasının sağ üst kısmındaki

 ikonuna tıklayın. 

• Sipariş karşılama raporu stok modülündeki alım irsaliyelerinden gelen teslimat

bilgilerine göre sistem tarafından otomatik oluşturulur. 

Siparişi kağıda dökme, e-mail olarak gönderme ve PDF olarak

kaydetme

• Siparişi kağıda dökmek için  ikonunu

• Siparişi Mail olarak göndermek için ikonuna

• Siparişi PDF'e çevirmek için  ikonuna tıklayın.

Konu hakkında ayrıntılı bilgi için Teklif Yönetimi bölümüne bakınız. 

Sipariş Kopyalama

• Sipariş bilgilerin kopyalayarak yeni bir sipariş oluşturmak istiyorsanız sayfanın sağ

üst kısmında yer alan  ikonuna tıklayın. Karşınıza çıkan "Sipariş Kopyala"

sayfasında alanlar bir önceki sipariş bilgileri ile dolu halde gelecektir. Bunlar üzerinde

gerekli değişiklikleri yapıp yeni sipariş verebilirsiniz. 

Ürün Alış Satış Koşulları Görüntüleme

• Siparişe konu ürünlerle ilgili tüm alış ve satış koşulları müşteri ve tedarikçi bazında

takip edilebilir. 

• Ürün alış ve satış koşullarını görüntülemek için   ikonuna tıklayın. 

• Karşınıza gelen ekrandaki üst bölümde müşteri bazında satış koşulları, alt bölümde

tedarikçi bazında alış koşulları görüntülenir. 

• Koşullarda değişiklik yapmak için ilgili kaydın hizasındaki   ikonuna tıklayın. 
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Siparişe Belge Ekleme

• Sipariş detay sayfasına sipariş ile ilgili her türlü belge eklenebilir. Belge eklemek

aynen Fırsat Yönetimi bölümünde anlatıldığı şekilde yapılır. 

Siparişe Not Ekleme

• Not Eklemek İçin:   Notlar yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza gelecek

ekranda not başlığını ve notu girip kaydedin. 

"Notlar" yazısının alt kısmında sayfaya eklenmiş notlar başlıklarıyla birlikte listelenir.

• Notu Okumak ve Güncellemek     İçin:    Not Başlığına tıklayın. Bu ekrandan notu

güncelleyebilir veya silebilirsiniz.  

Siparişler Listesinde Arama Yapma

• Siparişler sayfasında, sağ üst tarafta yer alan filtre yazısının yanındaki alanlara

değer veya değerler girilerek sipariş araması yapılabilir. 

• Sipariş listesinde arama yapmak için aşağıda belirtilen alanlara değer girip   ikonuna

tıklayın.

Not: Birden fazla alana değer girip arama yapmanız halinde bu değerlerin birarada

karşılandığı arama sonuçları ekrana gelecektir. 

* Satınalma Siparişleri
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 Alan Adı Fonksiyon Kullanım

1. Boş

Alan

Sipariş başlıkları, tedarikçi ve

tedarikçi çalışan adları  arasından

kelime araması yapmaya imkan tanır

Arama yapacağınız kelime veya kelimeleri

arada bir boşluk bırakarak yazın. 

 Aşama
Aşamalarına göre siparişleri

görüntülemeyi sağlar.

Alan üzerine tıklayarak listeden arama

yapmak istediğiniz sipariş

aşamasını seçin.

Depo
Teslimat yerine (depolar) satınalma

siparişlerini görüntülemeyi sağlar. 

Alan üzerine tıklayın. Listeden ilgili depo

veya teslimat yeri adını seçin. 

Aktif

Siparişlerin aktif ya da pasif

olanlarının veya tümünün

gösterilmesini sağlar. Siparişler

sayfası ilk açıldığında aktif siparişler

ekranda gösterilir.

Pasif siparişleri veya siparişlerin tümünü

görüntülemek istiyorsanız  listeden ilgili

kelimeyi seçiniz

Son Alan

Bu alanda 20 rakamı yazılıdır ve

arama sonuçlarının bir sayfada en

fazla kaç adet gösterileceğini belirtir. 

Bir sayfada görüntülemek istediğiniz

arama sonucu adetini buraya yazınız. Bu

alana hiç dokunmazsanız arama sonuçları

20'şerli gruplar halinde ekrana gelecektir. 
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Bölüm IV – Toplu Sipariş Verme

Sayfa: Araçlar > Satınalma > Toplu Sipariş Ver

• WorkCube Satınalma modülünden bir tedarikçiye farklı stok durumlarındaki ürünler

için depo bazında toplu sipariş verilebilir. 

• Toplu sipariş vermek için   Satınalma modülündeki “Toplu Sipariş Ver” butonuna

tıklayın. 

• Karşınıza gelen ekranda Cari hesap alanından sipariş vereceğiniz tedarikçi adını

seçin. 

• Alt kısımda ürünlerin stok durumlarını gösteren ifadeler yer alır. 

• Bu ifadelerden örneğin “Acil Sipariş Ver” kutucuğu işaretlendiğinde

toplamda veya depolar bazında, stok durumu acil sipariş noktasına gelen

tüm ürünler için toplu sipariş verilebilir. 

• Aynı anda birden fazla ifade seçilebilir. 

• Sistem bu durumda bu ifadeleri karşılayan tüm ürünleri sipariş satırına ekler. 

• Depolar bazında butonu   tek tek depolardaki stok durumlarına göre toplu sipariş

oluşturmayı sağlar. 

• Depo bazında butonu işaretlendiğinde, sistem tedarikçiye ait ürünlerin

hepsinin tek tek depolardaki stok durumunu sorgular ve buna göre sipariş

ürün listesini oluşturur. 

• Örn.   Alttaki örnekte depolar bazında butonu işaretlendiğinde sistem Anadolu

Sevkiyat'ın tedarikçisi olduğu tüm ürünleri bulur. Sonra bu ürünlerin stok

durumu Acil Sipariş, Yok Stoklar ve Sipariş Ver durumunda olan depoları bulur

ve ürün listesini buna göre oluşturur. Yani X ürününden Bakırköy depoda

yeterli stok var ise toplu sipariş listesinde Bakırköy depo – X ürünü satırı

bulunmaz. Ama Kadıköy depoda X ürünü acil sipariş noktasında ise toplu

sipariş sayfasında X ürünün – Kadıköy Depo satırı bulunur ve bu depo için

sipariş verilebilir. 

• Ürün Stok detayında stok stratejisi tanımlanmamış depolar için depo

bazında toplu sipariş verilemez. Sistem bu depoları sipariş sayfasında hiç

görüntülemez. Bu yüzden sipariş oluşturmadan önce tedarikçiye ait

ürünlerin stok detaylarından her bir depo için stok stratejisi

tanımlandığından emin olmalısınız. Bilgi için bkz. “WorkCube Ürün ve

Stok Yönetimi Kitapçığı > Ürün Stok Yönetimi”
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• Tüm depolar   butonu işaretlendiğinde, sistem tedarikçiye ait ürünlerin tüm

depolardaki toplam stok durumunu sorgular. (Ürün Genel Stok Stratejisine Göre)

Sorgulamayı karşılayan her bir ürün satırı toplu sipariş listesine eklenir.  

• Benim kategorilerim   butonu sadece  kullanıcının sorumlusu olduğu kategorilerdeki

ürünler için toplu sipariş vermesini sağlar. Bu buton seçildiğinde, ilgili tedarikçiye ait

ürünlerden sadece kullanıcının sorumlusu olduğu kategorilerdekiler stok durumlarına

göre, toplu sipariş satırına eklenir. 

• Kategori sorumluları Ürün Yönetimi Modül Tanımlarında atanır. Bilgi için bkz.

“WorkCube Ürün ve Stok Yönetimi Kitapçığı > Ürün Yönetimi Modül

Tanımları”

• Tüm kategoriler     butonu tüm kategorilerdeki ürünler için toplu sipariş vermeye

imkan tanır. 

• İlgili seçimleri yaptıktan sonra “Devam” butonuna tıklayın. Yaptığınız seçimler

doğrultusunda sistem sorgulamaları yapacak ve bu seçimleri karşılayacak şekilde

ürün satırları eklenmiş halde sipariş detay sayfasını açacaktır. 

• Bundan sonrası “Sipariş Detay” sayfasının kullanımı ile aynıdır. 

Dikkat: Depo bazında sipariş verirken yukarıdaki alanlardan

“Teslim yeri” için bilgi girmemelisiiz.
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KONU III 

ANLAŞMA YÖNETİMİ 

MODÜLÜ
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Bölüm I – Anlaşma Modülü Genel Bilgiler

Sayfa: Araçlar > Anlaşmalar

Anlaşma modülü kurumsal olarak gerçekleştirilen anlaşmaları yönetmek için kullanılır. Satış,

satınalma, servis, ürün ve fatura modülleri ile birebir entegre çalışır. Detaylı satış,  satınalma

ve servis anlaşmaları hazırlamaya ve takip etmeye imkan tanır. 

Anlaşma Modülü İle 

1. Sınırsız sayıda anlaşma kaydı yapabilirsiniz.

2. Sınırsız sayıda anlaşma kategorisi tanımlayabilirsiniz

3. Aynı müşteri veya tedarikçi için birden fazla anlaşma kaydı yapabilirsiniz

4. Anlaşmaya not ve belge ekleyebilİrsiniz. 

5. Anlaşmaları kağıda dökebilir, PDF olarak kaydedebilirsiniz. 

6. Satış, satınalma ve servis koşulları tanımlayarak otomatik fatura emirleri oluşturabilir,

detaylı biçimde takip edebilirsiniz.
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Bölüm II – Anlaşma Kaydetme

Sayfa: Araçlar > Anlaşmalar > Anlaşma Ekle

• Anlaşma ekleme ekranında öncelikle anlaşma genel bilgileri tanımlanır. 

• Anlaşma koşulları "Anlaşma Ekle" sayfasında değil anlaşma detay sayfasında

tanımlanır. Bunun için önce anlaşma genel bilgilerinin bu sayfadan  kaydedilmesi

gerekir. 

Anlaşma     Eklemek İçin  

• Anlaşma modülünde bulunan "Anlaşma Ekle" butonuna tıklayın.  

• Karşınıza "Anlaşma Ekle" ekranı gelecektir. 

* Anlaşma Ekleme Ekranı

• Kategori:   Anlaşmanın kategorisini seçmeyi sağlar. Alan üzerine tıklayıp listeden

anlaşmanın kategorisini seçin. 

Not:  Burada yer alan anlaşma kategorileri "Ayarlar" modülünün "Anlaşmalar/ Anlaşma

Kategorileri" bölümünde tanımlanmıştır. Anlaşma kategorileri listesine yeni kategori

eklemek veya değişiklik yapmak sadece yetkilendirilmş kullanıcılar tarafından yapılır.
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• Başlama ve Bitiş Tarihleri:   Anlaşmanın başlama ve bitiş tarihini ifade eder. Anlaşma

kaydı yaparken başlama ve bitiş tarihleri mutlaka seçilmelidir. Alanın yanındaki  

ikonuna tıklayın. Karşınıza çıkan takvimden ilgili tarihi seçin. 

• Aşama:     Anlaşmanın güncel durumunu ifade eder. 

• Kaydedilen bir anlaşmanın diğer modüllerle ilişkili hale gelebilmesi ve anlaşmada

tanımlanan koşulların bu modüller tarafından kullanılabilmesi için (fatura, servis,

satış ve satınalma modülleri) bu alanda "Yayın" ifadesinin seçilmesi gerekir.

"Yayın" aşamasına getirilmeyen anlaşmalar, anlaşmalar listesine eklenir,

ilgili üye detay sayfasında görüntülenir. 

• Bu bölümde "hazırlık" ve "yayın" aşamaları sistem tarafından

görüntülenir. Bunun dışındaki aşamalar parametrik olarak eklenip çıkarılabilir. 

Not: Bu alanda içerik aşamaları görüntülenir. İçerik aşamaları

“Ayarlar” modülünde tanımlanır. Yeni içerik aşaması eklemek veya

değişiklik yapmak sadece yetkilendirilmş kullanıcılar tarafından

yapılır. 

• Başlık   alanına kaydettiğiniz anlaşmanın başlığını yazın. 

• Alttaki geniş alan  , kaydedeceğiniz anlaşma metnini yazmanız içindir. Bu alanın

kullanımı hakkında yardım  için bkz. WorkCube İletişim Araçalrı ve Genel Ekran

Kullanımları Kitapçığı  -  İçerik Editörünün Kullanımı

• Taraflar:   Anlaşmanın taraflarını seçmeyi sağlar. Anlaşmanın yapıldığı kurumsal veya

bireysel üye ile şirket içerisinde bu anlaşmayı imzalayan çalışan buradan seçilir. Sadece

tek bir kurumsal veya bireysel üye bir anlaşmanın tarafı olabilir. 

Tarafları seçmek için Taraflar yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. karşınıza gelen

ekrandan anlaşmanın taraflarını seçin. 

• "Kaydet" butonuna tıklayın. 

• "Anlaşma Detay" sayfası ekrana gelecektir. Anlaşma koşullarının tanımlanması

ve genel anlaşma yönetimi bu sayfadan yapılır. II. Ve III. Bölümlerde  anlaşma

detay sayfası ve koşul tanımlama bilgileri yer almaktadır. 
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Bölüm III – Anlaşma Yönetimi

Sayfa: Araçlar > Anlaşmalar > Anlaşma Başlığı

• Anlaşma yönetimi anlaşma detay sayfasından yapılır. 

• Anlaşma detay sayfalarına, anlaşmalar listesindeki ilgili anlaşma başlığına tıklanarak

erişilebilir. 

• Sistem yeni anlaşma kaytılarında otomatik anlaşma numarası oluşturur. 

• Anlaşma detay sayfasındaki tüm alanlar anlaşma ekleme ekranından gelir. Bu

alanlarda yapılan tüm güncellemelerden sonra mutlaka “Kaydet” butonuna

tıklanmalıdır. 

• Bunun dışında anlaşma detay sayfasında yer alan pasif kutucuğu, anlaşmaları pasif

hale getirmek için kullanılır. Pasif hale gelen anlaşma koşulları sistemde aktif

olmaz. 

* Anlaşma Detay Sayfası
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Anlaşmaya Not Kaydı

• Not Eklemek İçin:   Notlar yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın. Karşınıza

gelecek ekranda not başlığını ve notu girip kaydedin. 

"Notlar" yazısının alt kısmında sayfaya eklenmiş notlar başlıklarıyla birlikte

listelenir.

• Notu Okumak ve Güncellemek     İçin:    Not Başlığına tıklayın. Bu ekrandan notu

güncelleyebilir veya silebilirsiniz.  

Anlaşmaya Belge Ekleme

• Belge     Eklemek İçin:   "Belgeler" yazısının karşısındaki  işaretine tıklayın.

Karşınıza gelen ekrandan ilgili belgeyi ekleyin.

• Daha önceden WorkCube Varlıklar modülüne eklenmiş bir belgeyi eklemek için

ikonuna tıklayın. Listeden ilgili belgeyi seçin. 

• Eklenmiş Bir Belgeyi Açmak İçin:   "Sayfaya daha önceden eklenmiş belgeler

isimleriyle birlikte alt alta sıralanır. Belge ismine tıklayın. Karşınıza gelecek ileti

size dosyayı açmak mı yoksa bilgisayarınıza kaydetmek mi istediğinizi soracaktır.

Buradan arzu ettiğiniz seçimi yapın. Aç butonuna bastığınızda belge

oluşturulduğu program içerisinde otomatik olarak açılır. Dökümanı önce açıp

kendi programı içinden de kaydedebilirsiniz. 

Not: Burada yer alan iletide "Bazı dosyalar bilgisayarınıza zarar verebilir...." diye

başlayan kısım genel bir uyarıdır. öyle bir yazı görüyorsanız gözardı edebilirsiniz. 

• Eklenmiş     Belgeyi Güncellemek İçin:   Belge adının karşısındaki   ikonuna

tıklayın. 

• Eklenmiş Varlığı Listeden Silmek: Belge adının sağ başındaki  işaretine

 tıklayın. 

Anlaşmayı Kağıda dökme ve PDF olarak kaydetme

Listeyi  print etmek için Sayfanın üst kısmında bulunan   ikonuna tıklayın. 

Listeyi PDF’e çevirmek için sayfanın üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın.

 Karşınıza gelen PDF Engine ekranında PDF’e çevirdiğiniz dökümanın

adını yazın. 
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 Font, Sayfa, Layout ve Font Ölçüsü alanlarına tıklayıp istediğiniz

seçimleri yapın. 

 Sayfanın olduğu gibi PDF’e çevirilmesini istiyorsanız Üst, sağ, sol ve

alt marjin alanlarını boş bırakın. 

Not: Bu alanlara değer giridğinizde görüntü bu değerlere göre Sayfaya

yerleştirilir. 

 Başlık alanına PDF sayfalarının üstünde görünmesini istediğiniz bir

başlık var ise yazın. 

 PDF’e Dönüştür butonuna tıklayın. 

 Karşınıza gelen bilgi ekranından “Save” (Kaydet) butonuna tıklayın.

Dökümanı kaydedeceğiniz yeri seçin 

 Tekrar Save (kaydet) butonuna tıklayın.

Anlaşma kopyalama

• Anlaşma kaydını kopyalayarak yeni bir anlaşma kaydetmek için Anlaşma

detay sayfasının sağ üst kısmında bulunan  ikonuna tıklayın.
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BÖLÜM IV - Anlaşma Koşulları

• Anlaşma detay sayfalarından anlaşmalara koşullar eklemek ve bu koşulların fatura,

satış, satınalma gibi diğer modüllerle entegre çalışmasını sağlamak mümkündür. 

• WorkCube'de kodu yazılmış ve diğer modüllerle entegre çalışan çok geniş bir anlaşma

koşulu kütüphanesi mevcuttur. 

• WorkCube'ü kullanan işletme ve kurumların yapısına göre bu kütüphanedeki hazır

koşul fonksiyonlarını kullanarak farklı anlaşma türleri yaratılabilir. Satış, satınalma,

bakım destek, hizmet v.b. sözleşme ve anlaşma şartları ayrı ayrı tanımlanabilir. 

• Tanımlanan anlaşma koşullarına göre oluşan emirler, otomatik fatura kesme, fatura

isteme, sipariş kaydı sırasında otomatik indirim hesaplama gibi fonksiyonları

harekete geçirir. 

• Anlaşma detayında kaydedilen tüm koşul detayları sayfanın alt kısmında bölümler

halinde görüntülenir. 

• Sayfanın alt tarafında İlgili koşul kategori başlığının yer aldığı koyu renkli satırın sağ

başında bulunan   ikonuna tıklayarak anlaşma koşulu güncellenebilir. 

işaretine  tıklayarak ilgili koşul bilgisi anlaşmadan silinebilir. 

1. Satınalma Koşulları Tanımlama
• Satınalma modülünde gerçekleşen satınalmaların anlaşmalarda belirtilen koşullara

uygun olarak gerçekleşmesini sağlar. 

• Tedarikçilerin farklı ürünlerine özel satınalma koşulları tanımlama imkanı sunar.

• Satınalma, fatura, ürün modülleriyle birebir entegre çalışır. 

• Otomatik fatura emirleri oluşturur. 

• Satınalma çalışanlarına ana sayfalarından gerekli uyarıların verilmesini sağlar.

• Anlaşma Koşulları, anlaşma detay sayfasının sol tarafındaki linkler kullanılarka

tanımlanır. 

• Tanımlanan anlaşma koşulları anlaşma detay sayfasının alt kısmında açıklamalarıyla

birlikte görüntülenir. 
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Genel Koşullar

Tedarikçi ile ilgili genel çalışma koşullarını tanımlamak için kullanılır. 

• Satınalma Genel Ciro Primleri:   Aylık, üç aylık ve yıllık dönemlere göre

belirtilen tutarlarda, ilgili tedarikçiden yapılan satınalmalar için belirtilen

oranlarda indirim yapılmasını sağlar. 

Girilen verilere göre dönem sonunda gerçekleşen indirim

miktarı için ilgili tedarikçiye otomatik fatura kesme emri

oluşur. 

• Satınalma Standart Bedeller:     Özellikle perakendecilerin kullandığı bir anlaşma

koşuludur. 

İlk anlaşmada ve yıllık olarak tedarikçiye belirtilen

miktarlarda otomatik fatura kesme emri oluşur. 

• Satınalma Vade ve Süre Koşulları:     Satınalmalarda yapılacak ödemelerle ilgili

tüm vadeler burada belirlenir. 

Girilen bilgiler ödemelerle ilişkilendirilir. 

• Satınalma Fiziki ve Teslimat Koşulları:   Tedarikçiden mal veya hizmetin ne

şekilde teslim alınacağını belirlemeyi sağlar. 
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Bu bilgi satınalma sorumlusuna ilgili tedarikçiden yapılan

satınalmalarda hazırlanacak "Satınalma Alış Emri"nde

otomatik olarak gösterilir. 

 

Ürün Kategori Primleri

Ürün ve/veya kategori bazında aylık, 3 aylık veya yıllık satınalma primleri tanımlamayı

sağlar. 

Burada tanımlanan bilgiler doğrulutusunda satınalması

gerçekleşen tutar veya miktarlar üzerinden sistem tarafından

otomatik hesaplanan prim tutarları için, belirlenen periyodlar

sonunda tedarikçiye satış fatura emri oluşur. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o rüne veya

kategoriye özel tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün veya kategori satırı eklemek   için    işaretine tıklayın. Boş bir bilgi

satırı sayfaya eklenecektir. 

• Ürün veya kategori seçmek için ürün/kategori alanlarının yanındaki 

ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen listeden ilgili ürün veya kategoriyi seçin. 
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• Periyodu belirleyin. 

• Tutar için para birimi, miktar için birim seçin. 

• Prim oranını yazın. Aynı işlemleri tedarikçiye ait diğer ürün veya kategoriler için

tekrarlayın. 

Fatura Altı İskontolar

Her bir sipariş veya faturaya özel uygulanacak indirimleri tanımlamak için kullanılır. 

Her bir satınalmada, peşin alımlarda, açılış, lojistik, kampanya

v.b. farklı durumlarda gerçekleşen satınalmalarda  gerçekleşen

indirimler sipariş veya satınalma fatura tutarına otomatik olarak

uygulanır. 

Not: Bu bölümdeki yeni ürün, insert, gondol/palet, açılış gibi özel iskonto

tanımlamaları daha çok perakendeci firmalar tarafından kullanılmaktadır.
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Ürün İskontoları

Fatura bazında yapılacak ürün iskontolarını tanımlamak için kullanılır. 

Belirtilen miktarlardaki satınalmalarda hesaplanan indirim oranı

otomatik olarak satınalma faturası ve ürün sipariş satırına

uygulanır. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o ürüne özel

tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün     satırı eklemek   için    işaretine tıklayın. Boş bir bilgi satırı sayfaya

eklenecektir. 

• Ürün seçmek için   ürün alanının yanındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen

listeden ilgili ürünü seçin. 

• İndirim oranlarını belirleyin 

• Ödeme yöntemini seçin. 

• Teslim süresini gün olarak yazın. 

Aksiyon Bedelleri

• Perakendeci firmaların yıllık bazda ürün aksiyon anlaşmalarını tanımlamalarını sağlar.

• İlgili tedarikçiden satınalması yapılan her bir ürün için ayrı ayrı aksiyon katılım bedeli

tanımlanabilir. 

Her bir ay için girilen aksiyon bedeli o ay otomatik olarak

tedarikçiye fatura edilir. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o ürüne özel

tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün     satırı eklemek   için    işaretine tıklayın. Boş bir bilgi satırı sayfaya
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eklenecektir. 

• Ürün seçmek için ürün alanının yanındaki   ikonuna tıklayın.

•  Karşınıza gelen listeden ilgili ürünü seçin. 

• Aksiyon bedeli para birimini seçin ve aylara göre ilgili tutarları girin. 

• Aylara girilen miktarlara göre yıllık toplam tutar sistem tarafından otomatik

hesaplanır. 

Bedel Dışı Katılımlar

Satınalma yapılan tedarikçilerden yapılan bedelsiz mal alımları için bu modülcük

kullanılır. 

Burada tanımlanan miktarlarda ürün, her ay sistem tarafından

otomatik gönderilen mail ile tedarikçiden talep edilir. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o ürüne özel

tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün satırı eklemek için  işaretine tıklayın. Boş bir bilgi satırı sayfaya

eklenecektir. 

• Ürün seçmek için ürün alanının yanındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen

listeden ilgili ürünü seçin. 

• Ürünün birimini seçin. 

• Her ay için ayrı ayrı bedelsiz mal miktarını girin. 
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2.Satış Koşulları
Müşterilere yapılan satışlar için koşullar tanımlamayı sağlar.  İlgili müşteriye satış

modülünde gerçekleşen satışlar burada tanımlanan koşullara uygun olarak gerçekleşir.

Müşteriye satışı yapılan farklı ürünler için farklı satış koşulları tanımlanabilir. Otomatik

fatura emirleri oluşturur. Satış çalışanlarına, sipariş detay ve  ana sayfalarından gerekli

uyarıların verilmesini sağlar.

Genel Koşullar

Müşteri ile ilgili genel çalışma koşullarını tanımlamak için kullanılır. 

• Satış Genel Ciro Primleri:   Aylık, üç aylık ve yıllık dönemlerde ilgili

müşteriye yapılan satışlar için belirtilen oranlarda prim verilmesini sağlar. 

Girilen verilere göre dönem sonunda gerçekleşen prim

miktarı için ilgili müşteriden ciro primi faturası istenir. 

• Satış Vade ve Süre Koşulları:   Müşteriye yapılacak satışlarda alınacak

ödemelerle ilgili tüm vadeler burada belirlenir. 

Girilen bilgiler alınan ödemelerle ilişkilendirilir. 

• Satış Risk Limitleri:   Yapılan satışlarda müşteriye ait açık hesap ve vadeli

ödeme aracı risk limitlerini belirlemek için kullanılır. Açık hesap ve vadeli ödeme

aracı risk limitleri toplanarak o müşteri için toplam kredi risk limiti oluşturulur.

Bu bilgiler ilgili müşterinin “Üye Yönetimi” sayfasında görüntülenir. Üye hesap

bilgilerine eklenir. Üst limit oranı ve vade farkı oranları da aynı şekilde üye detay

sayfasında görüntülenir. 
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Ürün Kategori Primleri

Ürün ve/veya kategori bazında aylık, 3 aylık veya yıllık satış primleri tanımlamayı

sağlar. 

Burada tanımlanan bilgiler doğrultusunda satışı gerçekleşen tutar

veya miktarlar üzerinden sistem tarafından otomatik hesaplanan

prim tutarları için, belirlenen periyodlar sonunda müşteriden

fatura istenir. 
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• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o ürüne veya

kategoriye özel tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün veya kategori satırı eklemek   için     işaretine tıklayın. Boş bir bilgi

satırı sayfaya eklenecektir. 

• Ürün veya kategori seçmek için ürün/kategori alanlarının yanındaki  ikonuna

tıklayın. Karşınıza gelen listeden ilgili ürün veya kategoriyi seçin. 

• Periyodu belirleyin. 

• Tutar için para birimi, miktar için birim seçin. 

• Prim oranını yazın. Aynı işlemleri tedarikçiye ait diğer ürün veya kategoriler için

tekrarlayın. 

• Satırları ekrandan silmek için başlarındaki  ikonlarını kullanın. 

Fatura Altı İskontolar

• Her bir sipariş veya faturaya özel uygulanacak indirimleri tanımlamak için kullanılır. 

• Sistem hesaplamayı yaparken önce Fatura altı iskonto ekranında iskonto 1-2-3-4-5

alanlarında tanımlanan özel iskontoları düştükten sonra son fatura tutarını

bulur ve bu fatura tutarı “Fatura Altı İskontosu” alanındaki miktar ile karşılaştırılır. 

• Peşin satış iskontolarındaki koşul / ciro alanına yazılan tutar, peşin iskontosu

alınabilmesi için minimum ödenmesi gereken nakit miktarını ifade eder. Bu miktar

üzerindeki fatura tutarının tümüne peşin iskontosu uygulanır. 

Her bir satışta, fatura tutarına, peşin ödeme tutarına veya farklı

özel iskonto tanımlarına göre gerçekleşen indirimler satış

siparişi veya satış fatura tutarına otomatik olarak uygulanır. 

• Fatura altı iskonto tanımlarından  Puan uygulamaları da gerçekleştirilebilir. Katsayı

alanına yazılan tutarın herbir katı için belirtilen miktarda puan müşteri hesap

bilgisine eklenir. 
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Ürün İskontoları

Fatura bazında yapılacak ürün iskontolarını tanımlamak için kullanılır. 

Belirtilen miktarlardaki satışlarda hesaplanan indirim oranı

otomatik olarak satış faturası ve ürün satış siparişi satırına

uygulanır. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o ürüne özel

tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün     satırı eklemek   için   işaretine tıklayın. Boş bir bilgi satırı sayfaya

eklenecektir. 

• Ürün seçmek için   ürün alanının yanındaki   ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen

listeden ilgili ürünü seçin. 

• İndirim oranlarını belirleyin 

• Ödeme yöntemini seçin. 

• Teslim süresini gün olarak yazın. 
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Aksiyon Bedelleri

• Özellikle Perakendeci firmalara yapılan satışlarda yıllık bazda ürün aksiyon

anlaşmalarını tanımlamayı sağlar.

• İlgili perakendeci müşteriye satışı yapılan her bir ürün için ayrı ayrı aksiyon katılım

bedeli tanımlanabilir. 

Aylara girilen her bir aksiyon bedeli için her ay veya üç ayda bir

müşteriden fatura istenir. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o ürüne özel

tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün     satırı eklemek   için    işaretine tıklayın. Boş bir bilgi satırı sayfaya

eklenecektir. 

• Ürün seçmek için ürün alanının yanındaki   ikonuna tıklayın.

• Karşınıza gelen listeden ilgili ürünü seçin. 

• Aksiyon bedeli para birimini seçin ve aylara göre ilgili tutarları girin. 

• Aylara girilen miktarlara göre yıllık toplam tutar sistem tarafından otomatik

hesaplanır. 
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Bedel Dışı Katılımlar

Müşterilere verilen bedelsiz mallar için bu koşul ekranı kullanılır.  

Burada tanımlanan miktarlara göre her ay veya üç ayda bir

müşteriye bedelsiz mal verilir. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak ürünler tek tek seçilerek, o ürüne özel

tanımlama yapılır. 

• Yeni ürün satırı eklemek için  işaretine tıklayın. Boş bir bilgi satırı sayfaya

eklenecektir. 

• Ürün seçmek için ürün alanının yanındaki  ikonuna tıklayın. Karşınıza gelen

listeden ilgili ürünü seçin. 

• Ürünün birimini seçin. 

• Her ay için ayrı ayrı bedelsiz mal miktarını girin. 

• Bedelsiz mal verme daha çok perakendeci müşteriler ile yapılan anlaşmalarda

kullanılan bir koşuldur. 

3. Servis Hizmet Bedelleri 
• Müşterilere yapılan servis, bakım/destek ve hizmet anlaşmaları için koşullar

tanımlamayı sağlar. 

• Müşteriye satışı yapılan farklı hizmetler için farklı satış koşulları tanımlanabilir.

• Otomatik fatura emirleri oluşturur. 

• Servis ve hizmetlerle ilgili anlaşma koşulu tanımlamadan önce ilgili hizmetin (Örn.

Premium Bakım, 7/24 telefon desteği v.b.) ürün yönetimi modülünde bir ürün gibi
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tanımlanması gerekir. (WorkCube ürün Yönetimi Modülü hem fiziki ürünlerin hem de

hizmetlerin birarada yönetilmesine imkan verir.)

Otomatik Aylık Faturlama

Otomatik Aylık Faturalama ekranından girilen bilgilere göre her ay müşteriye fatura

emri oluşturulur. 

• Anlaşma kapsamına dahil olacak hizmetler tek tek seçilerek, o hizmete özel

tanımlama yapılır. 

• Yeni hizmet satırı eklemek için  işaretine tıklayın. Boş bir bilgi satırı sayfaya

eklenecektir. 

• Hizmeti seçmek için ürün/hizmet alanının yanındaki  ikonuna tıklayın.

Karşınıza gelen listeden ilgili hizmeti seçin. 

Önemli Not: Buradan seçilebilmesi için ilgili hizmetin öncelikle “Ürün Yönetimi”

modülünde tanımlanmış olması gerekir. 
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BÖLÜM V – Emirler

Sayfa: Araçlar > Anlaşmalar > Emirler

• Anlaşma modülündeki anlaşmalar kapsamında tanımlanan tüm satış, satınalma ve hizmet

koşullarına göre ilgili ay, yıl ve periyoda ait fatura emirleri “Emirler” bölümünde

görüntülenir.

• Emirler bölümünde, sol taraftaki linkler kullanılarak ilgili satış, satınalma veya himet

koşullarına göre oluşmuş fatura emirlerine ulaşılır. 

• Ekranlar ilk açıldığında güncel tarihe uygun olarak, ilgili aya, yıla ve periyoda ait emirler

listelenir. 

• Farklı dönemlerdeki emirlerin görüntülenmesi için sayfanın üst ksımında bulunan “Filtre”

yazısının yanındaki alanlar kullanılabilir. 

• Emriler listelerinde, işlem sütunlarındaki ifadelere tıklanarak fatura kesme, isteme

işlemleri gerçekleştirilir.

• Anlaşmalar modülü finans modülü ile birebir entegre çalışır. 

• Listeler üzerinde ilgili anlaşma adına tıklayarak anlaşma detay sayfasına, koşul linklerine

tıklayarak ilgili koşul detay ekranına, taraflar sütunundaki isimlere tıklanarak ilgili

kurumsal / bireysel üyeye ait iletişim bilgileri ekranına ulaşılabilir. 
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EK - 1

Sayfaya Ürün Ekleme (Ürün Basketinin Kullanımı)

Ürün     Eklemek İçin:  

 "Sayfanın alt kısmında yer alan renkli satırın (ürün basketi) en sonunda bulunan

 işaretine tıklayın. 

 Karşınıza gelecek olan fiyat listesi ekranından ürüne karşılık gelen linki tıklayarak

baskete eklemek istediğiniz ürünü seçin. 

Ürün basketine birden fazla ürün eklemek için aynı işlemi tekrarlayın.   

 Bu alana direkt barkod cihazından barkod okutarak da ürün ekleyebilirsiniz. Bunun için

imleci belirtilen alana getirip, ürün barkodlarını barkod cihazından okutun. 

 Eklenen ürünler baskette yer alan başlık bilgileriyle birlikte ekranda görüntülenir. 

 Detay sayfadaki bu bilgilerin ne olacağı daha önceden sistem yöneticisi tarafından

belirlenmiş olmalıdır. Ürün basketinde yer alabilen bilgiler ve kullanımları aşağıdaki

gibidir. 

Not: Aşağıdaki başlıkların tümü ekranınızda görüntülenmemiş olabilir. Lütfen

sadece ekranınızda görüntülenenlerle ilgili kısımları dikkate alınız. 

 Stok Kodu: Bu bilgi sistem tarafından otomatik olarak görüntülenir. Gri

renktedir ve değiştirilemez. 

 Barkod: Bu bilgi sistem tarafından otomatik görüntülenir. Barkodlu ürün

ve/veya hizmetlerde bu kısmın değiştirilmemesi gerekmektedir. 

 Üretici Kodu: Bu bilgi sistem tarafından otomatik görüntülenir. Bu kısmın

değiştirilmesi tavsiye edilmemektedir. 

 Ürün: Ürün adını görüntüler. Gerekmedikçe bu kısmın değiştirilmesi tavsiye

edilmez. Bu sütünda yer alan  ikonuna tıklandığında ürün bilgi ekranı açılır. 

 Miktar: Ürün ve hizmetin miktarını ifade eder. Manuel girilmelidir. 

 Birim: Bu bilgi sistem tarafından otomatik olarak görüntülenir. Gri renktedir ve

değiştirilemez. 

 Spec: Ürün spec tanımlaması için kullanılır. Sütündaki   ikonlarına tıklayarak

ürün specleri tanımlanabilir. Bu konu hakkında bilig Ürün Yönetimi bölümünde

anlatılımıştır. 

 Fiyat: Bu sütunda ürün birim fiyatı görüntülenir.  Sütündaki   ikonlarına
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tıklanarak ürünlere ait fiyat detay ekranları açılır. Buradaki fiyatlar üzerine

tıklanarak basket üzerinde ürürnün farklı birim alış veya satış fiyatları

görüntülenebilir. 

 Döviz Fiyatı: Alt bölümde seçilen döviz cinsinden ürün birim fiyatını görüntüler. 

 Net Fiyat: İskonto sütunlarındaki indirim oranları uygulanmış Ürün birim net

fiyatını görüntüler.

 Döviz Net Fiyat: Aşağıda seçilen döviz cinsinden ürün net fiyatını görüntüler. 

 KDV%: Sistem tarafından otomatik olarak görüntülenir. Ürünün tabi olduğu KDV

oranını ifade eder. Bu kısmın değiştirilmesi tavsiye edilmemektedir. Üürn KDV

oranları ürün detaylarında tanımlanır. 

 Vade: Ödeme vadesini ifade eder. Vade gününe karşılık gelen rakam manuel

olarak girilir. 

 İsk.1,2,3,4,5: Ürün birim fiyatı üzerinden yapılacak indirim oranlarını ifade

eder. Girilen rakam sistem tarafından % indirim miktarı olarak algılanır.Bu

yüzden girilen rakamın 100'den küçük olması gerekir.  Ürün basketinde 5 farklı

ürün iskonto sütunu tanımlanabilir. 

 Satır Toplamı: Miktara ve fiyata göre otomatik hesaplanır. İndirimsiz toplamı

ifade eder. Bu kısmın değiştirilmesi tavsiye edilmemektedir. 

 Net Satır Toplamı: Girilen indirim oranlarına göre otomatik hesaplanır. İndirimli

satır toplamını ifade eder. Bu kısmın değiştirilmesi tavsiye edilmemektedir. 

 Vergi Toplamı: Ürün KDV oranına göre miktar ve birim fiyat üzerinden otomatik

hesaplanır. Bu kısmın değiştirilmesi tavsiye edilmemektedir. 

 Son Toplam: Net Toplam ile KDV Toplamının toplamıdır. Otomatik hesaplanır.

Bu kısmın değiştirilmesi tavsiye edilmemektedir. 

 Döviz: Ürün döviz fiyatlarını görüntülemek için kullanılır. 

 Teslim Tarihi: Ürünün teslim tarihini ifade eder. Alanın yanındaki  ikonuna

tıklayın. Karşınıza gelecek takvimden son teslim tarihini seçin. 

 Teslim Depo: Ürünün teslim edileceği depoyu ifade eder. Alanın yanındaki

 ikonuna tıklayın. Karşınıza gelecek ekrandan ilgili depoyu seçin. 

 Dağılım: Tekstil ürünleri için asorti oluşturmak üzere kullanılır. Ürün detay

sayfasında tanımlanan beden ve renk özelliklerine göre oluşan tablo bu sütundaki

 ikonuna tıklandığında görüntülenir. Bu tabloda ürünün farklı renk ve beden

özelliklerine göre dağılımları kaydedilir. Aşağıda örnek bir dağılım tablosdu

görülmektedir. 
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 Girilen ürünlere ve ürün bilgilerine göre toplam tutarlar aşağıdaki alanda default para

birimi üzerinden otomatik olarak görüntülenir. 

 Eğer toplam tutarların aynı zamanda farklı bir para biriminde de  görüntülenmesini

isterseniz "Dövizler" bölümünden istediğiniz para birimini seçin. 

Toplam miktarlar, para biriminin kuruna göre otomatik hesaplanır ve görüntülenir.

Buradaki kur bilgisi sistem tarafından tanınmış web sayfasından gerçek zamanlı olarak

alınan günlük kurdur. 

Önemli:  Eğer eklediğiniz ürüne ait güncel bir promosyon söz konusuysa, bu

promosyon şartlarına göre ürün basketindeki miktarlar sistem tarafından kontrol edilip,

sayfanın alt sol bölümünde promosyon bilgilerinin görüntülenmesi gerekir. Promosyon

bilgisi İlgili ürün adı, ve  hakedilen promosyon sonucu bilgisi olarak görüntülenecektir. 

 

Ürün     Çıkarmak İçin:  

 Ürün basketine eklediğiniz ürünleri çıkarmak için ürün satırının başında bulunan  

işaretine tıklayın. 

 Karşınıza çıkan iletide "Tamam" butonuna basın. Bu iletide "iptal" butonuna basmanız

halinde yaptığınız işlem geçersiz olacaktır. 

 Girdiğiniz bütün ürünleri aynı anda silmek için genel toplamlar alanının sağ alt

köşesinde bulunan "Ürünleri Sil" butonunu da kullanabilirsiniz. 
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 Ürün ekleme veya çıkarma işleminiz bittikten sonra ürün basketinin üst kısmındaki

"Kaydet" butonuna basın. 

 "Kaydet" butonuna basmamanız veya "Vazgeç" butonuna basmanız veya başka bir

sayfaya girmeniz halinde eklediğiniz/çıkardığınız ürün bilgileri veya yaptığınız

değişiklikler sisteme kaydedilmeyecektir. 

 "Sil" butonuna basmanız halinde bulunduğunuz detay sayfası tümüyle sistemden

silinir. . 
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